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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Novinky sady Office 2010

Ve vétsiné programii sady Microsoft Office 2010 narazite na spolecné novinky, které najde-
te popsané dale.

Jednotny vzhled

Nezalezi na tom, jestli pracujete ve Wordu, Excelu, PowerPointu, Outlooku, Accessu, nebo
dalsich programech sady Office 2010. Na pas karet uz narazite opravdu ve vSech programech.
Novinku, kterou méli uzivatelé moznost poprvé vidét v Microsoft Office 2007, nova verze
Office zachovava, ale zaroven trochu pozménuje. Zmeéna nastala ve vzhledu pasu karet, pro-
toze tlac¢itko Office je nyni nahrazeno kartou Soubor. Tato karta je v jednotlivych programech
vzdy prvni a barva karty odpovida barvam ikonek jednotlivych programti, na které je kazdy
uzivatel za ta léta uz zvykly.

Upravitelny pas karet

Ve vsech programech si miizete pas karet upravovat. V dialogovém okné Moznosti vybraného
programu najdete kartu Pfizptisobit pds karet, na niz mizete pro program, ve kterém pracu-
jete, pds karet upravit. Na pasu karet mizete vytvaret vlastni karty a na nich vlastni skupiny
nebo miizete na jiz existujici karty pridavat dalsi skupiny. Pfikazy mtizete pridavat jen do
vami vytvorenych skupin. Do jiz existujicich skupin nemtizete zasahovat. Vzhled pasu karet
miuzete kdykoliv obnovit do ptivodniho stavu.

Zobrazeni Backstage

Karta Soubor vas pfepne do zobrazeni Backstage, kde najdete vSechny prikazy, které potte-
bujete pfi otevirdni souborti, pfi jejich ukladani ¢i publikovani na web nebo pfi nastavovani
jejich vlastnosti.

Vylepsené moznosti vkladani zkopirovaného
obsahu

Pri kopirovani nemusite vloZeny objekt dodatecné pfeformatovat, protoze rovnou pti vkla-
dani miizete vybrat vzhled vkladaného objektu z nabidky tlacitka MozZnosti vloZeni, které se
zobrazi u vlozeného textu nebo objektu.

Nové a zdokonalené formatovaci nastroje

V programech sady Office 2010 mate k dispozici umélecké efekty, nové motivy, bohatsi ga-
lerie diagrami SmartArt a nové moznosti editace obrazkii a videa. Podle toho, s jakym pro-
gramem budete pracovat, miizete vyuzivat rizné novinky tykajici se formatu. V PowerPointu
jsou k dispozici jak vylepSené animacni efekty, tak dplné nové pfechody snimkt. Ve Wordu
pak muzZete vyuzit nové moznosti formatovani textu. Uzivatelé Excelu vyuziji vylepsené typy
podminéného formatovani.
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Novinky sady Office 2010

Soucasna prace na jednom dokumentu a sdileni
dokumentu Office Web Apps

Office Web Apps jsou sadou funkéné omezenych aplikaci Office poskytovanych spole¢nosti
Microsoft formou sluzby na internetu. Sada Office Web Apps miize byt provozovana a vy-
uzivana na serveru SharePoint 2010. Také ji miiZzete pouzivat jako soucast sluzeb Microsoft
Online Services - SharePoint Online, v rdmci e-mailové sluzby Microsoft Hotmail nebo v ram-
ci webového ulozisté Windows Live SkyDrive.

Office Web Apps obsahuji aplikace Word Web App, Excel Web App, PowerPoint Web App
a OneNote Web App.

Dokumenty je nyni také mozné pfimo z jednotlivych programt sdilet na webovém tlozisti
Windows Live na adrese http://skydrive.live.com. Web Windows Live je dostupny kazdému,
kdo ma k dispozici funkéni e-mailovou adresu, registraci na tomto webu a prohlizecich In-
ternet Explorer (v. 7 a novéjsi), Safari (v. 4 a novéjsi) nebo Mozilla Firefox (v. 3.5 a novéjsi).
Z programti Word, Excel, PowerPoint a Outlook je mozné dokumenty snadno umistit na disk
SkyDrive webu Windows Live, odkud je mozné sdilet dokumenty kolegtim, kamaradtim nebo
také vSem uzivateltim, ktefi maji icet na sluzbé Windows Live. Pomoci i¢tu Windows Live ID
ma pak kazdy uzivatel pfistup nejen ke sluzbé SkyDrive, ale i k dalSim sluzbam spole¢nosti
Microsoft, jako je napriklad sluzba Hotmail, program Messenger, sluzba Xbox LIVE a dalsi.

Dokumenty Office miizete tedy ¢ist a upravovat na riznych zafizenich. S dokumenty mtize-
te pracovat na pocitaci, kde je nainstalovana sada Microsoft Office 2010, na telefonu, kde je
nainstalovana sada Office Mobile, nebo na pocitaci, kde je pouze webovy prohlizec a pristup
na web firmy Microsoft Windows Live.

Instalace produktu Office

Instalace sady Office by se méla automaticky spustit po vlozeni instala¢niho DVD.

Podporované operacni systémy

Sadu Office 2010 Ize nainstalovat na opera¢nim systému, ktery splfiuje minimalni poZadav-
ky dle nasledujictho prehledu.

Pro 32bitové operacni systémy:
m Windows 7

m  Windows Vista SP1

® Windows XP SP3

® Windows Server 2003 SP2
Pro 64bitové operacni systémy:
m Windows 7

® Windows Vista SP1

®  Windows Server 2008
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Dale je pro instalaci nutné mit v pocitaci také MSXML ve verzi minimalné 6.10.1129.0.

Instalace

Instalace probiha podle nésledujicich kroki:

1. Thned po spusténi jste pozadani o licencni ¢islo (Product Key). Toto ¢islo najdete na oba-
lu instala¢nitho média, pfipadné na nélepce na pocitaci. Zadejte ho a klepnete na tlacitko

Pokracovat (obrazek 1.1).

Poznamka: Pokud pouZivate operacni systém Windows Vista nebo Windows 7, budete poZzadani o po-
voleni spusténi instalace, pfipadné o prihlaSovaci Udaje administratora daného pocitace.

Tip: Pokud se instalace nespusti automaticky, pak soubor setup.exe spustte z DVD rucné.

2. V dalsim kroku je nutné potvrdit
precteni a uvést souhlas s licenénimi
podminkami pro software spole¢nos-
ti Microsoft. Ve spodni c¢asti okna za-
Skrtnéte policko nazvané S podminka-
mi této licencni smlouvy souhlasim.

3. Nyni zvolte bud tlacitko Nainstalovat,
které nainstaluje aplikace podle vy-
choziho nastaveni, nebo zvolte Vlast-
ni a urcete si podrobnosti instalace
(obrazek 1.2). Ddle se tedy zabyvejme
Vlastni instalaci.

4. Otevrel se dalsi krok instalace, kde
zvolite dalsi postup. Nejprve nastavte
na karté MozZnosti instalace, jaké ap-
likace a jejich soucdsti chcete nainsta-
lovat (obrdzek 1.3). V pravém dolnim
rohu pak vidite potfebny a volny pro-
stor na disku. Pokud zde nic nezméni-
te, provadi se vychozi instalace.

5. Nakarté Umisténi souboru zvolte sloz-
ku na disku, kam se ma sada Office
nainstalovat.

6. Na poslednikarté Informace o uZivate-
li vyplnite jméno, inicialy a spolecnost
uzivatele. Ve vychozim nastaveni je
vSe vyplnéno podle nastaveni v ope-
racnim systému.
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& Microsoft Office Professional Plus 2010 X

/F Zadejte kéd Product Key.

Potfebujete najit kod Product Key?

Kéd Product Key ma 25 znakil a obvykle se nachazi na obalu
produktu. Pokud jej nemiiZete najit, kliknéte na odkaz Dalsi
informace o kddech Product Key a piiklady.

Dalsi informace o kddech Product Kev a pfiklady

Obrazek 1.1: Zadani Product Key

(X

& Microsoft Office Professional Plus 2010

B 3z 9
£%, Zvolte poZadovany typ instalace

Nize zvolte upFednostiiovany typ instalace produktu Microsaft Office Professional

Plus 2010.
Nainstalovat

Obrazek 1.2: Typ instalace



Instalace produktu Office

7. Po ﬁpravé vSech karet klepnéte SO B vicrosoft Office Professional Plus 2010 X
tlacitko Nainstalovat.

Moznostiinstalace | Umisténi soubord | Informace o usivateli |
8. O dokonceni instalace a ]e]f liSpé§- PrizpGsobit mofnesti spouitént zplikad systému Microsaft Offce )
nosti jste informovani v poslednim ST owon e ~
. . = | Microsoft Access
kroku instalatoru. = | hirosoft el
= | Microsoft InfoPath
v = - | Migosoft OneNote
Zm ena nebo = | Microsoft Outlook
= | Micosoft Powerpoint
L L | n - = | Microsoft Publisher
= | Microsoft SharePaint Workspace
odebrani jednotlivych =] e
v s I ] = | Mirosoft word b
casti ve Windows 7 S R, 1
Celkové pozadované misto na jednotce: 1,90 GB
Chcete-li zménit instalaci nebo ode- 1ol mito i Jednotee: 400 65
brat sadu Microsoft Office 2010 ve

Windows 7, postupujte podle tohoto

navodu:

. .. Obrazek 1.3: MoZnosti instalace
1. Klepnéte na tlacitko Start.

Programy

2. Klepnéte na tlacitko Ovlddaci panely.

b_‘ ‘ Odflstalovat program
3. Najdéte ikonu Programy a pod ni klepnéte na el
text Odinstalovat program (obrazek 1.4). Obrazek 1.4: Odinstalace

4. Otevfe se seznam vSech nainstalovanych apli-
kaci (obrézek 1.5). Najdéte sadu Microsoft Offi-
ce 2010 a klepnutim ji vyberte.

Qdinstalovat nebo zménit program

Chcete-li odinstalovat program, vyberte ho ze seznamu a potom kliknéte na moznost Odinstalovat, Zménit nebo Opravit.

Uspoiadat +  Odinstalovat  Zménit

MNazev Vydavatel Nainstalov... | Velikost Verze

| .3 Microsoft Office Professional Plus 2010 Microsoft Corporation 15.7.2010 14.0.4731.1000
[ Picasa 3 be' Google Inc. 29.4.2010 36

<& SilverFast CanonSDK-SE 6.5.5r2 LaserSoft Imaging AG 27.5.2010

Obrazek 1.5: Seznam nainstalovanych aplikaci

Poznamka: Nékteré aplikace jako napfiklad Visio nebo Project naleznete v seznamu samostatné.

5. Nyni mate dvé moznosti (obrazek 1.6):

m  Klepnutim na tlacitko Odebrat spustite instalator a po potvrzeni odebrani se aplikace
zacne odinstalovavat. Otevie se posledni dialog, ve kterém definitivné potvrdte odin-
stalovani produktu (obréazek 1.8).

m  Klepnutim na tlacitko Zménit spustite instaldtor, ktery se zeptd, zda chcete instalaci
upravit (Pfidat ¢i odebrat soucasti), preinstalovat sadu (Opravit), nebo odstranit celou
sadu (Odebrat). Zvolite-li variantu pro zménu, pak dale postupujete stejné jako pfi in-

21



- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

stalaci produktu. Posledni moznosti je zadat nové licencni ¢islo, pokud jste se pfi in-
stalaci spletli nebo zakoupili produkt nové (Zadat kéd Product Key).

)
'{*%', Zménte instalaci produktu Microsoft Office Professional
Plus 2010.

®) Pridat & odebrat soudssti
@ Opravit

@ Odebrat

@ Zadatkéd Product Key

pokradovat

Obrazek 1.6: Oprava/zména instalace
6. Po ukonceni instalace ¢i odebrani se otevie dialogové okno, které potvrzuje dokonceni.

Zména nebo odebrani jednotlivych casti
ve Windows Vista

Postup pro zménu nebo odebrani ¢asti sady Office 2010 v opera¢nim systému Windows Vi-
sta je dplné totozny s postupem pro Windows 7, ktery byl popsdn v pfedchozim odstavci.

Zména nebo odebrani jednotlivych casti
ve Windows XP

Chcete-li zménit instalaci nebo odebrat sadu Microsoft Office 2010 ve Windows XP, postu-
pujte nasledovné:

1. Klepnéte na tlacitko Start.

2. Klepnéte na tlacitko Ovlddaci panely.

3. Najdéte ikonu Pfidat nebo odebrat programy a poklepejte na ni.
4

. Otevie se seznam vsech nainstalovanych aplikaci (obrazek 1.7). Najdéte sadu Microsoft
Office 2010 a klepnutim ji vyberte.

5. Nyni mate dvé moznosti:

m  Klepnutim na tlacitko Odebrat spustite instaldtor a po potvrzeni odebrdni se aplikace
zacne odinstalovavat. Otevfe se posledni dialog, ve kterém definitivné potvrdte odin-
stalovani produktu (obrézek 1.8).
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@ Pfidat nebo odebrat programy.

Albuing nainstalované programy a aktualizace: Zobyazk skhuslizace Seifadit podle:

Zménit nebg 3 a
odsbrat 4 Microsoft Office Professional Plus 2010 welikost  427,00ME
pragramy Kleprutim 2de zobrazite informace o podpofe. wyudito zhidka
Maposledy pousito 11.7.2010

5 Pokud cheete program zménit nebo odebrat z podtace, Kepnéte na tadtko Zmént: nebo m Odebrat
. sty [zmene ] (et |
programy' velkost  10,98MB
E] velkast  16,39MB
. 45 windows Genuine Advantage validation Tool (KEBI2130) Mainstalovéno  11.7.2010
Pfidat neba
odebrat §5) windows 2P Service Pack 3
southst! systému

Obrazek 1.7: Seznam nainstalovanych aplikaci

m  Klepnutim na tla¢itko Zménit spustite instald-
tor, ktery se zeptd, zda chcete instalaci upravit
(Pfidat ¢i odebrat soucdsti), preinstalovat sadu
(Opravit), nebo odstranit celou sadu (Odebrat).
Zvolite-li variantu pro zménu, pak dale postu-
pujete stejné jako prfi instalaci
produktu. Posledni moznosti je
zadat nové licen¢ni ¢islo, pokud
jste se pfi instalaci spletli nebo
zakoupili produkt noveé (Zadat
kéd Product Key).

6. Poukonceniinstalace ¢i odebrani se
otevre dialogové okno, které potvr-
zuje dokonceni (obrazek 1.9).

Prvni spusténi

Po prvnim spusténi libovolné aplikace
ze sady Office 2010 se zobrazi dialogové
okno s moznostmi nastaveni aktualizac{

Opravdu cheete odebrat produkt Microsoft Office Professional Plus 2010 z potitate?

Ao

& Microsoft Office Professional Plus 2010 X

aaOffice

Microsoft Office Professional Flus 2010 — odinstalace byla Gsp&sné dokonéena.

Obrazek 1.8: Potvrzovaci dialog

(obrazek 1.10). Mizete zvolit jednu ze
tfi moznosti:

Obrazek 1.9: Ukonceni instalatoru

®m Pouzit doporucené nastaveni - Automaticky se budou stahovat a instalovat kritické ak-
tualizace a navic budou sbirdny informace o zhrouceni systému, nekompatibilité a dalsi.
S témito informacemi bude moci byt systém Office dale vylepSovan.

®  Pouze nainstalovat aktualizace - Automaticky se budou stahovat a instalovat kritické ak-

tualizace.

m  Neprovadét zmény - Nebudou se instalovat ani kritické aktualizace, sada Office ziistane
tak, jak byla nainstalovana. Toto nastaveni neni doporuceno.

Podrobna uzZivatelska pfirucka
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Vitd vés systém Microsoft Office 2010 :

Pomozte zabezpedit a vylepsit systém Microsoft Office _J,jOfﬁEmém

o PouZit doporutené nastaveni

® Umoffiuje nstalovat aktualizace s vysokou prioritou pro systém Office a Windows & dal&f software spolenosti Microsoft, nabizet nové
volitelné souZzsti systému Office a software od spolednosti Microsoft, zytovat orline feseni potizi, stahovat soubory, které spolecnosti
Microsaft umaEn diagnostkavat potize systému 2 pomahat s vylepSovanim systému Office.

Pouze nainstalovat aktualizace

© Umofuje instalovat aktualizace s vysokou prioritou pro systém Office a Windows a dal3f software spolednosti Microsaft a nabizet nové
volteing sougst systému Office a software od spoledhost Micrasoft.

Neprovadét zmény
© Pokud zvolite tuto moZnost, mazete poditat vystavit rizku bezpetnostnich hrozeb.

Delfiinformace o zapnuti a vypnuti téchto funkei
Nigkteré informace mohou byt odeslany spoleénosti Microsoft. Tyto informace neslouZ ke zjiSténi vasi totoznost ani ke kontaktovani.
Piiectéte si prohlageni o zasadéch ochrany osobnich Gdaid.

Obrazek 1.10: Uvitaci dialogové okno

Pas karet a nastaveni aplikaci

Jiz v systému Office 2007 byly panely nastrojii nahrazeny pasem karet. Stejné tak je tomu
v sadé Office 2010, kde navic pribyl pds karet také do aplikaci Outlook, Visio a OneNote.

Pas karet

V kazdé aplikaci Office 2010 obsahuje pas karet jinou sadu karet. Mezi kartami se mtizete
pfepinat bud ru¢né, klepnutim na nazev nabidky karty, pfipadné se karta pfepne sama, kdyz
poznd, ze délate ¢innost, kterd vyzaduje specidlni kartu (naptiklad jste vlozili graf a aplikace
Excel se prepne na kartu Navrh). Ukazka pasu pro kartu Domti je na obrazku 1.11.

Domil WloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni [~ e
"
& - . At A
= Calibri {Zakladn = /11 = A A 24 | T | azsbceoc | asBocede AaBbCi B % #
WVlodit 7 B J U ~abe x, xX* - Sy - i THormaln | NBezmezer  Madpisl |- Z?TIE”" Up:aw
- styly ~
Schranka Pisma ] Odstavec Pl Styly F]

Obrazek 1.11: Pas karet Domu

Neékteré karty jsou viditelné vzdy a nékteré se objevi az pfi urcité préci, naptiklad jiz zmirno-
vané vlozeni grafu.

Tlacitka na kartach jsou uspofdaddna do skupin. Napiiklad karta Domu v aplikaci Microsoft
Word 2010 obsahuje skupiny Schranka, Pismo, Odstavec, Styly a Upravy. V pravém dolnim
rohu kazdé skupiny najdete tlacitko se Sipkou. Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi vSech-
ny moznosti funkci k dané skupiné. Napiiklad Sipka ve skupiné Pismo otevie dialogové okno
s pismem a prolozenim znakd.

Tip: Stisknete-li klavesu Alt, pak se u jednotlivych nabidek pasu karet objevi pismena, pomoci kterych
= muzete nabidku vyvolat, prepinat se tak mezi jednotlivymi kartami a aktivovat funkce danych karet.

24



Pas karet a nastaveni aplikaci -

Pas karet je pomérné velky a zabira mnoho mista. Domi | Vistenl  Remlofeniswanky  Reference  Koresponder
Pii bézné préci s aplikacemi ¢asto postacuje pouzi- | [ S Cotort ataan - (11 < A" 47 | Aae B i
t{ mistni nabidky pravého tla¢itka mysi, a pas karet | ™" : _

. . v v .o o v . Schranka Pfizpsobit panel nastrod Rychly piistup...
tak zabird misto zbytecné. Proto jej mtizete skryt Zobrazt panet ndstrojs Ry pistup pod pésen kare

a zobrazit jej, az ho budete potfebovat. I Efaplsob pis karet..

F Kopirovat Pidzt na panel nastroji Rychly piistup

Minimalizovat pas karet

Klepnéte pravym tlacitkem kamkoliv na pasu ka- Obrézek 1.12: Skryti pasu karet
ret a vyberte volbu Minimalizovat pas karet (obra-
zek 1.12).

Tip: Pas karet mUZete zobrazit/skryt také stiskem klaves Ctrl+F1.

Vyvojarsky rezim
Pokud jste pokrocilymi uzivateli Office, pak vam jisté na pasu karet néco chybi. Jsou to napii-
klad funkce pro makra, ovladaci nebo formularové prvky a dalsi nastroje. Divodem je zjed-

noduseni uzivatelského rozhrani pro bézné uzivatele. Jestlize opravdu tyto ndstroje potiebu-
jete, pak muzete zapnout kartu Vyvojar nasledujicim postupem:

1. Klepnéte na kartu Soubor a dole klepnéte na MozZnosti.

2. Vyberte zédlozku Pfizptisobit pds karet.

3. V pravé ¢ésti zaskrtnéte volbu u pdsu Vyvojaf (obrazek 1.13).

MozZnosti aplikace Word

Obecné N . . .

Zde mizete upravit pas karet a kldvesoveé zkratky.
Zobrazeni

Zvalit piikazy =@ Fiizplsobit pas karet:()
Kontrola pravopisu a mluvnice [Obiibené piikasy ¥ [Hizuni karty 3
Ulozit

A Banva pisma » & Hiavni karty
Jazyke W7 Barva zvjraznéni textu vl B ] Domi
Upfesnit 1= Cislovani » Schranks

#2 Daii Pismo
Piizplsobit pas karet Definovat novy iseiny format... Odstavec

Dué stranky styly
Panel nastrojd Rychly pfistup < E-mail Upravy

WViezeni
Rozlozeni stranky
Reference
Korespandence
Revize

Zobrazeni

Hypertextovy odkaz..

Jedna stranka

Konce »
Kopirovat

Kopirovat format

Makra

Hahled a tisk Pigat >
Hajit
Makreslit svislé textové pole << Odghrat
Mastavit hodnatu éislovani... VloZit (pfispévek na blog)
Navrhnout tabulku Osnova

Hovy [# Odebrani pozadi

Nouj komentaf

Obrazce »
Obrazek...

Odmitnout a piejit k dali

Odrazky »
Odstavec..,

Odstranit

Oteviit [ Nov karta ] [ mov skupina | [ giejmenovat..

Otevit posledni soubar..
Viastni nastaveni: | Qbnavit ¥ |®
Kiavesavé zkratky: \mport @ export <] O

Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

LI

Fiispévek na blog

b ol i R DR B2 ~ 4 T

(E3

Obrazek 1.13: Zapnuti karty Vyvojar

Podrobna uzivatelska prirucka 25
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Na pasu karet se tak objevila dalsi nova karta, kterd se jmenuje Vyvojdar a obsahuje pokrocilé
nastroje pro automatizaci dokumentt, tabulek a dalsi soubort systému Office (obrazek 1.14).

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Wivajar
, = [ Zaznam makra £ =] Aa Aa [F] B2 resim navhu &5 Schéma ) (W=
= 6} =5 5 E 9
—& 1@ Pozastavit nahravani _ﬁ |_‘E ER B Viastnosti (3 Transformace .
Visual Makra . _ L Dapliiky  Doplaky 2 . Struktura ., e EBlokovat Omezit sablona Panel
Basic £ Zabezpedeni maker modelu COM ﬁ 4 G- T8 seskupit 4 Roztifujici baliky | autory - upravy | dokumentu dokumentd
Kad Doplnky Ovladad prvky XML Zamek iabl-:ny

Obrazek 1.14: Karta Vyvojar v Microsoft Word

9 Tip: Pokud potfebujete jen jedno nebo dvé tlacitka z karet pro vyvojare, pak je jednodussi si tato tla-
= Citka vloZzit na panel Rychly pristup.

Panel nastroji Rychly pristup

V systému Office 2010 jiz oproti verzi 2003 a star$i nenaleznete Panel nastrojti, ten je nahra-
zen Pdsem karet. Proto ani neni mozné panely nastroji upravovat. Nove vsak vznikl panel
nastroji Rychly pristup, ktery si miizete prizptsobit tak, abyste méli vzdy po ruce vsechny
dualezité funkce aplikace. Nové vsak 1ze ve verzi 2010 pds karet uzivatelsky upravovat (vice
v dalsich odstavcich).

Poznamka: Standardné je na panelu Rychly pfistup tlacitko Ulozit a tlaCitka Zpét a Vpred.

Dalsi standardni funkce miizete na panel Rychly pfistup vlozit klepnutim na Sipku na konci
panelu a vybranim dané funkce. Pokud neni pozadovana funkce v seznamu, pak klepnéte na
tlacitko Dalsi pfikazy. Otevie se dialogové okno zobrazené na obrazku 1.15.

Poznamka: PrizpUsobeni panelu nastroju Rychly pfistup naleznete také na karté Soubor po klepnu-

ti na tlacitko MoZnosti.

Okno je rozdéleno na dve cCasti. (=
V levé casti najdete seznam vsech |
funkci a nastrojii dostupnych pro
danou aplikaci. V pravé césti pak
aktudlni seznam tlacitek z panelu
Rychly pfistup. V pravé casti mi-
Zete zvolit, zda zmény na panelu
provadite jen v aktudlnim souboru,
nebo pro celou aplikaci.

Obrazek 1.15: Prizplusobeni panelu nastroji Rychly pristup
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Tip: Tlacitko muZete na panel Rychly pfistup pridat také pfimo z pasu karet. Klepnéte na vybrané
= tlacitko pravym tlacitkem a zvolte Pfidat na panel nastroji Rychly pfistup.

Panel Rychly pfistup mtize byt zobrazen bud nad, nebo pod [d7- 5
pasem karet. Zménu provedte klepnutim na Sipku na kon- = pmf:l .
. ‘- . < b =
22| EEm Oteviit
ci panelu a vybranim volby Zobrazit pod/nad pasem karet. o i "0
va ° . . - E-mail
Prizpusobeni pasu karet g
Nahled a tisk
v . ve o . , . o v Pravopis a gramatika
Nové Ize v Office 2010 ptizplisobit také pas karet. Miizete e
kompletné upravit celkové nastaveni. Sada Office 2010 umoz- =
nuje uZivatelsky: teut postedni soubor
Dalsi pfikazy...
B ménit zobrazené karty na pasu karet, Zobrazt pod pisem karet
B ménit zobrazena tlacitka na dané karté, Obrazek 1.16: KOltby panelu Rychly
pristup

B ménit poradi karet a také tlacitek na kartach,
m vytvaret nové karty a pfifadit jim tlacitka,

m vytvdret skupiny tlacitek,

B pfejmenovavat karty nebo tlacitka,

B importovat a exportovat nastaveni.

Poznamka: Pozor - ménit tlaCitka nebo jejich pofadi mlzete pouze na vlastnich kartach.

Abyste mohli ménit nastaveni pasu karet, klepnéte na li- = [0 BE (P 22 g &)
bovolné tlacitko libovolné karty pravym tlacitkem a zvolte [ ommeet sinas Snce smatat it sineic—rong
Piizptisobit pds karet (obrdzek 1.17). Dialogové okno pro ;

prizptisobeni pasu karet je na obrazku 1.13.

bulk] B -
— Efizplisobit panel nastrojii Rychlj pfistup...

Zobrazit panel nastroj Rychly piistup pod pasem karet

Piizpiisobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

Poznamka: Prlzpus/obem r?jalsu kar(vat naleznete také na karté Obrézek 1.17: Mistni nabidka pésu
Soubor po klepnuti na tlacitko Moznosti. karet

Doplnky

V systému Office 2010 miiZete spravovat dopliky pro danou aplikaci z jednoho mista. Klep-
néte na kartu Soubor a dole klepnéte na Moznosti. Vyberte zalozku Dopliiky (obrézek 1.18).

Seznam doplnkii je rozdélen nasledovne:

m  Aktivni doplnky aplikaci - Doplnky, které jsou aktudlné spusténé.

®  Neaktivni dopliky aplikaci — Dopliky, které jsou uloZeny v pocitaci, ale nejsou momen-
talné aktivni.

®  Doplnky souvisejici s dokumentem - Dopliiky, na néz odkazuje aktualni dokument.
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MoZnosti aplikace Word

Neviditelnj obsah
Prevod jednotek (Pevad jednotek)
Skt text

Telefonni éislo ML)

Viastni data XML

Zahlavi, zapati a vodoznaky

Piizplisobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup

Doplfiky

Umisténi

Qbecné N B . - . N .
Zobrazeni a sprava doplfiki systému Microsoft Office
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Dopliiky
Ulazit Nazey ~
Jazgk Aktivni dopliiky aplikaci
Datum (ML)
Upfesnit Kontakty zasilani rychljch zprav [&nglictina)

C\..s\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL
C\...osoft Shared\Smart Tag{IMCONTACT.DLL
icrosaft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
crosoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL
icrosoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
icrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL
\Microsaft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
A\ AMicrosoft Office\Officel 4\OFFRHD.DLL

c
[
[
[
[«
[«

Centrum zabezpeceni Neaktivni dopliiky aplikaci

Microsoft Actions Pane 3

Dopliiky souvisejici s dokument

ActionsPane Schema for Add-Ins C\icrosoft Shared\VSTO\AdtionsPane3asd
Cas (ML C\...s\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL

Poznamky aplikace OneNote o dokumentech aplikace Word  C\..0s0ft Office\Officel4\ONWardAddin.dll

Typ

Akee
Akee
Kontrola metadat
Akce
Kontrola metadat
Akce
Kantrola metadat
Kontrola metadat

Schéma XML

Akee
Rozgifujici balik XML
Doplingk madelu COM

Dopinék: Datum (XML}

Vydavatel  Microsoft Corparation

Kompatibilita: K dispozidi nejsou zadné informace o kompatibilité,

Umisténi: C:\Program Files\Comman Files\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL
Popis: Dali akce uvedené v souborech s popisem seznamu

Spravovat: |Dopliky modelu COM (%] [ giejit..

Obrazek 1.18: Sprava dopinku

m  Zakdzané doplnky aplikaci - Doplnky, které jsou povazovény za neduvéryhodné (napfi-

klad nejsou digitdlné podepsané duvéryhodnou autoritou).

Chcete-li spravovat dopliky, pak staci vybrat, o jaky typ dopliku se jedna (naprfiklad Dopln-

ky aplikace Excel), a klepnout na tlacitko Pfejit.

Zabezpeceni

Jiz ve verzi Office 2007 byl prebudovan systém zabezpeceni v jednotlivych aplikacich. Ve ver-
zi 2010 v8ak pribyly nékteré dalsi volby. Pro nastaveni zabezpeceni existuje centralni nastroj:

1. Klepnéte na kartu Soubor a dole klepnéte na MoZnosti.

2. Vyberte zélozku Centrum zabezpeceni.

3. Klepnéte na tlacitko Nastaveni Centra zabezpeceni (obrdzek 1.19).

Centrum zabezpe&eni

Divéryhodni vydavatelé
Hvenhedntydavatele Nastaveni maker

Divéryhodna umisténi
() Zakézat viechna makra bez oznameni
Duvényhodné dokumenty @ Zakazat viechna makra s oznamenim

Dopliiky O Zakdzat yiechna makra kromé digitalné podepsanjch maker

Nastaveni ovladacich prvkd ActiveX.

e—— ] Nastaveni makra vyvojaie

Chranéné zobrazeni [ Divéiovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA

Panel zprav

Obrazek 1.19: Centrum zabezpeceni
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Pas karet a nastaveni aplikaci

Popisme si jednotlivé volby:

Duvéryhodni vydavatelé - Digitdlni podpisy téchto vydavatelti budou povazovany za di-
véryhodné a v dokumentech s timto podpisem bude povolen i potencidlné nebezpecny
obsah (napiiklad makra).

Duwvéryhodnd umisténi — Seznam slozek v pocitaci (nebo na siti) v nichz se nalézaji do-
kumenty. Takové dokumenty pak budou povazovany za diiveryhodné, i kdyz nejsou di-

Nl _ Upozomnéni zabezpedeni
Tato volba umozni Zneplat @ Aktivni obsah mige ohsahovat viry a jing bezpednastni rizika, Byl zakdzsn
. 0 v nasledujict obsah:
nit davéryhodnost doku- Povait Makea

Naposledy obsah =

. L . P
mentd, které jste predtim | cevens Povortvevery absan
potvrdili. Nﬂ\'j’ @ Aktivni obsah tohoto dokumentu bude vidy povolen

{dokument bude povazovan za ddvéryhadny).

gitdlné podepsany.
Dirvéryhodné dokumenty - [=

Obsah byste méli povolit pouze v piipadé, 7e obsahu tohoto souboru

Tisk Upiesnit moznosti

Divéryhodnost dokumen- | e Se nadt v n e s ™

tu nastavite v zobrazeni —_—

Backstage (na karté Sou-

bor) na zalozce Informace

a tlacitku Povolit pfistup. Situaci ilustruje obrazek 1.20. Tato volba je v Office 2010 nova.

Obrazek 1.20: Volba duvéryhodnosti dokumentu

Doplnky - Upfesnujici informace pro zabezpeceni doplnkt. Lze povolit jen podepsané
dopliiky nebo zakdzat vSechny dopliky.

Nastaveni ovlddacich prvka ActiveX — Mira zabezpeceni pfi pouziti ActiveX prvkda.

Poznamka: Zjednodusené feceno, ovladaci prvek ActiveX je balicek, ktery obsahuje uZivatelské roz-

hrani a programovy kod. M(zZe pak byt vioZen do rtiznych aplikaci a vZdy bude fungovat stejné.

Nastaveni maker - Mira zabezpeceni maker. Od tdplného zédkazu k tplnému povoleni
vSech maker.

Nastaveni funkce Zabranéni spusténi dat - Jednd se o funkci, ktera napomadha zabranit
poskozeni pocitace viry a jinymi bezpe¢nostnimi hrozbami. Pokud se dokument pokousi
spustit kod z paméti nespravnym zptisobem, funkce Zabranéni spusténi dat kod nepro-
vede. Tato funkce je v Office 2010 nova.

Panel zprav — Panel zprav informuje o zablokovaném obsahu, a umoznuje tak naptiklad
povolit makra i v ned@ivéryhodnych dokumentech. Panel zprav se zde vsak miize vypnout.

Externi obsah (neni ve vsech aplikacich) - V této volbé je mozné povolit nebo zakézat pro-
pojeni na externi databaze a externi dokumenty.

Moznosti ochrany osobnich tdajt - Urcuje, kterd data a informace mohou byt odesila-
na do Internetu, napfiklad ndpovéda online nebo aktualizace. Déle je mozno kontrolovat
metadata. Nakonec zde jesté najdete tlacitka upfesnéni nastaveni pro jazykové preklady
a zdroje informaci z Internetu.

29



- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Vkladani objektu

Prace s objekty a jejich vkladani je stejné ve vsech aplikacich sady Office 2010.

Obrazky a kliparty

Nejdrive se budeme vénovat vkladani obrazki a klipartd.

Chcete-li vlozit obrazek:

1. Klepnéte v dokumentu do mista, kam budete chtit obrazek vlozit.

2. Na karté VlozZeni klepnéte na tlacitko Obrdzek.

3. Nadisku vyhledejte obrazek, ktery se ma v dokumentu objevit, a potvrdte tlacitkem Vlozit.
Chcete-li vlozit klipart:

1. Klepnéte v dokumentu do mista, kam budete chtit obrazek vlozit.

2. Na karté Vlozeni klepnéte na tlacitko Klipart.

3. V pravé ¢ésti obrazovky se otevielo podokno uloh Klipart (obra- [k v
zek 1.21). Do pole Hledat zapiste slovo, které nejlépe vystihuje \H‘:t | G
obrazek (¢i zvuk nebo video), jejz chcete vlozit. el )

[ vzechny typy medidinich souberd |

Zahrmout obssh webu Office.com

4. Muzete jesté urcit, jakd umisténi se maji prohleddvat a jaké typy
souborti. Zaskrtnuti ,s 3D efektem” znamena, Ze se budou pro-
hledavat i podadresére.

Ve
5. Klepnéte na tlacitko Hledat. v W &

~

6. Po vyhleddani v klipartech staci poklepat na objekt, ¢imz ho vlo-

zite do dokumentu. v *
Poznamka: Pod pojmem klipart je mySlena galerie obrazk(, zvuki nebo
videi, kterd navic muZe byt propojena s webem, a objekty se tak mohou
stahovat online. gy

Obrazek 1.21: Podokno
Klipart

Rovnice a symboly

Symboly do dokumentu vklddate také z karty VloZeni na tlacitku Symbol F‘

(obrazek 1.22). Pri klepnuti na toto tla¢itko se objevi 20 naposledy pouzitych |smss

symbolid. Pokud potfebny symbol nevidite, klepnéte na volbu Dalsi symbo- |/ ¢ ¢ v o -

ly. Pak se jiz zobrazi Uplnd nabidka symbold. Poklepanim na zvoleny sym- | ™ = * =< =

bol ho vlozite. ML
P O 3 ©

Rovnice jsou vkladany pfimo v aplikaci. Neni potfeba zadny doplnek. Na kar- ||e oeismoo..

té VloZeni klepnéte na tlacitko Rovnice (obrazek 1.23). Bud mutizete vybrat g, o\ 1 5.

z prednastavenych rovnic, nebo klepnéte na Vlozit novou rovnici. VioZeni symbolu
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Pri vkladani rovnice se objevi karta Navrh pro Ndstroje
rovnic. Pomoci tlacitek na této karté postupne skladate
a vytvarite potfebnou rovnici.

Vkladani poli

Specialni kategorii pro vkladani jsou pole vkladana do
dokumentu. Miize to byt cokoliv, co lze z dokumentu,
aplikace a instalace vy¢ist, napiiklad tedy cas vytvore-
ni souboru, aktudlni datum, odkaz na aktudlni nadpis
a mnoho dalsiho.

Tlacitko pro umisténi pole do dokumentu najdete na kar-

s v

Vkladani objekt(

T Q

|Rovnice| symbol

Pieddefinované
Binomické véta

(A
(x +a)" :Z (,_Jx‘a“"
K/

=

Fourierova fady

flx)=a +Z [a cost X 4 b, sin )
T E st L \anees T e

Kvadraticka rovnice

—b +vVb%—4ac
x=—
Za

Povrch kruhu

té Vlozenti a tlacitku Rychlé casti. Déle pak klepnéte na ||+=="
tlacitko Pole (obrdzek 1.24). Objevi se dialogové okno,
které nabidne vSechna pole dostupnd v dané aplikaci. |eamagorosssia
Po vybrani toho spravného pole klepnéte na tlacitko OK | |*"+#* =<
nebo pfimo poklepejte na toto pole. Od této chvile je
pole vlozeno do dokumentu na misto, kde madte kurzor, | zousienisonic
a mtizete ho zacit ihned pouzivat.

. nxr n(n—1)x?
A+ =1+pr——Fr—+

i) Dalii rovnice z webu Office.com 4

Dalsi objekty

Na karté VloZeni naleznete jesté dalsi objekty, které by
mohly byt umistény do dokumentu - Tvary a SmartArt
(pfipadné Graf nebo jiné).

T Vioiit novou rovnici

Obrazek 1.23: VioZeni rovnice

A= (@ Ridek podpisu ~

Do dokumentu vSak mtizete vlozit iplné libovolny objekt z jakékoliv | |I1= 4 £ y——
aplikace. Na karté Vlozeni ve skupiné Text najdete tlacitko Objekt. it
Otevre se dialogové okno, které umozni vybrat objekt z jiz existuji- [ g vunos soruments »
ctho souboru, nebo mtizete objekt teprve vytvorit. R

@ uspoadani stavebnich blokd...
!

'8 Objekt -
I B8 Automaticky text >

e

Prace s obrazky a objekty

Po vlozeni objektu byste s nim jesté méli umét pracovat — urcit veli-
kost, umisténi a dalsi vlastnosti.

Obrazek 1.24: VioZeni pole

Velikost objektu zménite standardné pomoci osmi tichopovych bodii na rdimu objektu.

Umisténi objektu v textu je urceno jeho obtékanim. Klepnéte na objekt pravym tlacitkem
a v zobrazené mistni nabidce zvolte vhodné Velikost a umisténi.

Vsechny volby pfesného umisténi objektu, jeho obtékani a pfipadné ukotveni miZete na-
stavit klepnutim pravym tlacitkem mysi a v nabidce Obtékani textu pak klepnutim na Dalsi
moznosti rozloZeni.

Poznamka: Pro nékteré typy Obtékani textu neni dostupna volba Umisténi obrazku, |épe feceno je
neaktivni.
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Dalsi volbou, kterou potfebujete u ob- [FER" @[3
jektu ovliviiovat, je Format objektu, jejZ | [Fece | ovmaniterts [ votios |
najdete tfktéi po /klepr.lutl’ praY}?rn tlacit- | ">
kem mysi. Objevi se dialogové okno, ve e

kterém muzete nastavit vSechny formg- |
teré ete nastavit vsechny torma S

tovaci vlastnosti. Tedy napriklad: barva (e

vyplné a ¢éry, rozlozeni v prostoru (3D i

efekty), styly ¢ar (ukoncen{ Sipkami | ...

a podobné) a stinovani. wio: I

Zachovat pamér stran
Wzhledem k pivodni velikosti obrézku

Pirvodni velkost

P -
ra ce se Wyska: 18,22 cm Sikar 17,78¢m
soubory

Obrazek 1.25: Obtékani

Vsechny formaty verze 2010 jsou zpétné

kompeatibilni s forméaty verze 2007, ale

nejsou zpétné kompatibilni se star§imi verzemi. Proto vzdy, kdyz budete pottebovat soubor
otevirat také ve star$ich verzich, jej musite ulozit ve starsim formdtu. MiiZete tak samoziejmeé
prijit o funkcionalitu, kterd ve starSich verzich nebyla.

Dopinék pro ulozeni do formatu PDF

Ve verzi Office 2007 bylo ptivodné nutné instalovat doplnék pro ukladdni pfimo do forma-
tu PDF. To prestalo platit od verze Office 2007 SP1 a neplati to ani pro Office 2010. Nyni je
ukladani do formatu PDF a XPS mozné hned po nainstalovani produktu.

-, o
Formaty souboru
Shriime kratce standardni formdty souborti pouzivané v sadé Microsoft Office 2010:
i dokument Sablona
aplikace
bez maker s makry bez maker s makry

Word docx docm dotx dotm
Excel xlsx xlsm xItx xItm
PowerPoint pptx pptm potx potm
Access accdb
OneNote one
InfoPath xml xsn
Visio vsd vst

Poznamka: Formaty souboru ani pfipony se oproti verzi 2007 nezménily.
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Prace se soubory

Import souboru CSV (nebo TXT)

Format CSV znamena Comma Separated Va-
lues, tedy hodnoty oddélené carkou. Presnéji
feceno, v ceském prostredi jsou oddéleny stred-
nikem. Soubor mlze mit nékdy také piiponu
TXT. Takovy soubor miize vypadat jako ukazka
na obrazku 1.26.

Chcete-li oteviit CSV (nebo TXT) soubor, po-
uzijte ndsledujici postup:

1.
2.

Spustte aplikaci Microsoft Excel 2010.

Prepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim
na kartu Soubor.

Klepnéte na tlacitko Otevirit.

Ve volbé Soubory typu zvolte Textové sou-
bory.

Vyberte na disku pozadovany soubor a po-
tvrdte tlacitkem Otevrit.

Aplikace Excel 2010 by méla rozpoznat sloupce
anaimportovat soubor. Pokud neni vstupni sou-
bor ve standardizovaném formétu (napriklad
misto stredniku je ¢arka), pak je vse naimporto-
vano do jednoho sloupce a postupujte krokem
7.V opacném ptipadé pokracujte krokem 8.

Klepnéte na tlacitko Text do sloupcit na kar-
té Data. Oteviel se pruvodce importem (ob-
razek 1.27).

V prvnim kroku zvolite, zda jsou data od-
délena specidlnim znakem, nebo zda maji
sloupce stale stejnou Sifku.

V dal$im kroku vyberte spravny oddélovac
(obrazek 1.28). U pevné sitky klepnutim do
nahledu urcete, kde za¢ind novy sloupec.

10.V poslednim kroku zvolte spravné forma-

ty sloupcd.

Hotovo! Soubor je naimportovén.

Tip: Soubor CSV je také mozné otevrit pfimo
poklepanim na jeho ikonu napfiklad v Prd-
zkumniku.

E Vykaz o prodeji - Poznamkovy blok

Soubar Upravy Format Zobrazeni Népovids

Produkt;Zakaznik; 1. &twrt.;2. ctwrt.;3. ctvrt-a ctwrt.

Helena Kupkovas ANTON; - KE § 702,00 KE ; = K

Helena Kupkowa;BERGS; 312, oo KE KE -

Helena Kup Dva,EOLID - - - K& 1 170 00 Kc
Helena Kupkowd;BOTTM; 1 170 oo K KE 5 - H—

Helena Kup Dvé;ERNSH, 1 123,20 RE ; - KE; - KE ;2 607 15 Ké
Helena Kupkowd;Gobos; - K& ; 280,80 K( ; KE ;-
Helena Kupkowd;HUNGS; 62,40 K& 5 - K& - < - K(
Helena Kupkowd;PICco; - KE 5 1 560,00 e ; 936 00 RE 5 - kS
Helena Kupkowd;RATTC; - K& 3 592, 80 K& H K - K&
Helena Kupkowd;REGGC; - KE 3 - K HEE 741,00 K
Helena Kupkowd;SAVEA; - KE 5 - K&} 3 500,00 K& ; 789,75 K&
Helena Kupkowd;SEVES; - K& ; B77,50 K& ; &y - K&
Helena Kupkowd;wHITC; - K& ; - K& ; - k& ; 780,00 K&
aniseed Syrup;ALFKI; - K& 3 - KE; - KE ; BD,00 KE
aniseed syrup;BoTTM; - K& - KE G - KE ;200,00 K&
aniseed Syrup;ERNSH; - K& § - K& - KE ; 180,00 K&
aniseed Syrup;LINOD; 544,00 k& ; - & - ké P - K
Aniseed Syrup;QuIck; - K& ; 600,00 K& ; - K& - K
aniseed Syrup;VAFFE; - K& § - K& 140,00 KE ;- KE
BOston Crab Meat; ANTON; - e H 165, 60 K H K& ;- KE
Boston Crab Meat;BERGS; - K& H 920,00 KE ;- KE
BOston Crab Meat;BOMAR; - k& 248,40 KE 524 40 KE 5 - K&
Boston Crab Meat;BOTTM; 551,25 KE , - K& : - ><c ;- KE
Boston Crab mMeat; ESBEV, 147,00 KE ;- KC HEEI (-
Boston Crab Meat; FRANMS; - Kc , - K& - Kc H 18 40 K&
BOstOn Crab mMeat;HILAA; - K& 3 92,00 Kc HY 104 00 KE 3 - K&
Boston Crab Meat:iazri: 147,00 ke - ke ;- ke - ke

Obrazek 1.26: Ukazka CSV souboru

Privodce pfevodem textu do sloupcii (1/3)

Priwodce pevodem textu zjistil, 3e data jsou oddslena.
Zyolte datovy typ, Kterd datin odpovids nejiépe, & potom Kikngts na tladhke Dals,
Zdrojow dakovy byp
\yberte byp soubory, Kkerf dattm nejlépe odpovidd:
) Dddélovat - Pole jsou oddlena specidlnimi znaky (Férka, tabuldtar),

© Pevn ik - Pale jsou zarovnana da slaupch 2 jsou oddSlena mezerami,

Hahled vybranch dat:

1[produkt;Zakaznik;1. Gbvrb. ;2. Sbwrt. ;3. cbvrbid. Stvrt L]
elena Rupkova;ANTON; - K& ; 702,00 K& ; - K& ; - K&

elena Fupkovd;BERGS; 312,00 K& ; - K& ; - K& ; - K&

[4 Helena Rupkova;BOLID: - K2 ; - K& ; - K& ; 1 170,00 K&

|5 Helena Rupkova;BOTTH; 1 170,00 K& ; - K& ; - K& ; - Re v
< | &

‘

Obrazek 1.27: Prvni krok privodce importem

Privodce prevodem textu do sloupcii (2/3)

Zde miZete nastavit oddlovate dat. Mahled texku 5 akbudlnim nastavenim oddélovadl je uveden nige.
OddElovade
[ Posloupnost oddiovarti jako jeden
Carka
Iz e
[ mezera
Clane: ||
Mahied dat
rodukt Eékaznik Erwre. Erure Erwre o Eruw{A
=lena Hupkovéd WNTON - E& 702,00 H& - E& - E&
elena Kupkové BERGE 31Z,00 K& - K& - E& - K&
zlena Kupkova BOLID - E& - K& - E& 1 170
elena Kupkova BOTTH 1 170,00 R - K& - E& - EK&|w
[ otomo ][ szt | [_poki= | [ oogenie |

Obrazek 1.28: Druhy krok privodce importem
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Import souboru Open Office

V aplikaci Word 2010 1ze pfimo otevirat soubory Open Office (format Open Document) s pri-
ponou *.odt. Chcete-li oteviit takovy soubor, postupujte ndsledovné:

1. Spustte aplikaci Microsoft Word 2010.

2. Piepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim na kartu Soubor.

3. Klepnéte na tlacitko Oteviit.

4. Vyberte na disku pozadovany soubor a potvrdte tlacitkem Oteviit.

Hotovo! Soubor je naimportovan.

9 Tip: Pokud neni nainstalovan Open Office, ale pouze Microsoft Office, pak je pfipona rovnou asocio-
= vana, a staci tak napfiklad v Prizkumniku poklepat na ikonu souboru typu *.odt a dokument se ote-
vie v aplikaci Word 2010.

Export do PDF (nebo XPS)

Jak jiz bylo zminéno dfive, pro export do formatu PDF (nebo XPS) neni potfeba instalovat
zadny doplnék. Chcete-li ulozit souboru ve formatu PDF, postupujte nasledovne:

1. Prepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim na kartu Soubor.
2. Klepnéte na tlacitko Ulozit jako.

3. V zobrazeném dialogovém okné (obrazek 1.29) vyberte v poli Ulozit jako typ volbu Do-
kument PDF (nebo Dokument XPS).

4. Dale je jesté mozné zvolit, zda se bude soubor optimalizovat pro tisk, nebo na minimalni
velikost. To 1ze nastavit na prepinaci Optimalizovat pro.

Ulozit jako

Ubszitdo: [ () Dokumenty
el (A Hudba
dokumentyy | |3 cprazky
(@ Placha
(23 Dokumenty
:) Tento
pottat
N wista v sii
Wazew souboru: — [soubor_pro_export v
U2t jekatyp: [pokument FOF ~
Optimalizovat pro: () Standardni {publikav:
O Mirimalni velikost (pi

Obrazek 1.29: Dialog pro uloZeni do PDF formatu

[ ;l Poznamka: Zkratka PDF znamena Portable Dokument Format.
Zkratka XPS znamena XML Paper Specification.
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Otazky a odpoveédi

Otazky a odpoveédi
Otazky

1. Co je pas karet?
a. Ovladaci prvek formuldre.
b. Zakladni navigacni prvek uzivatelského rozhrani.
¢. Nahrada Okna databaze z predeslych verzi Access.
d. Uvodni obrazovka po spusténi Microsoft Access.
2. Jak lze vlozit obrazek?
a. Tlacitkem Obrazek na karté VloZeni.
b. Tlacitkem Klipart na karté Vlozeni.
c. Tlacitkem Fotografie na karté VloZeni.
d. Tlacitkem Objekt na karté VloZeni.
3. Do jakého formatu lze exportovat data z aplikaci Office 20107

a. PDF.
b. EXE.
c. ODT.
d. TXT.

Odpoveédi

1. b - Pas karet je zdkladnim naviga¢nim ndstrojem uzivatelského rozhrani Microsoft
Access, nahrazuje nabidku z verzi 2003 a starsich.

2. a, b, d - Tlacitkem Obrazek vloZite obrazek ze souboru, tlac¢itkem Klipart z galerie Offi-
ce anebo tlacitkem Objekt vybranim souboru. Tlacitko Fotografie neexistuje (neplati c).

3. a, ¢, d - Lze exportovat do PDF, ODT (Open Office) i TXT. Do spustitelnych EXE sou-
borti exportovat nelze.
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Zakladni upravy dokumentu

V této kapitole se seznamite s programem Microsoft Word 2010. Vyzkousite si jeho ovladani
a principy prace s dokumenty.

Spusténi a ukonceni programu

V této casti se naucite spustit a ukoncit program Microsoft Word 2010 v opera¢nim systému
Windows 7 a Windows Vista (a v opera¢nim systému Windows XP).

Spusténi programu Microsoft Word 2010 v operacnim
systému Windows 7 nebo Vista
Word 2010 miizete spustit neékolika zptisoby:

m  Klepnete na tlacitko Start a v nabidce VSechny programy vyberete Microsoft Office a v se-
znamu program Microsoft Word 2010.

®  Vytvorite ikonu zastupce Wordu na pracovni plose, pfipnete ikonu k nabidce Start nebo
ji umistite na hlavni panel.

®m V operacnich systémech Windows Vista a 7 mtizete vyuzit rychly zpiisob vyhledani pro-
gramu pomoci fadku Prohledat programy a soubory pfimo v nabidce Start.

Spusténi programu Microsoft Word 2010 v operacnim
systému Windows XP

V operac¢nim systému Windows XP spustite Word klepnutim na tlacitko Start a v nabidce
Vsechny programy vyberete Microsoft Office a Microsoft Word 2010. Aby se urychlilo spus-
téni, miizete si vytvorit na pracovni plose ikonu zastupce Wordu.

Prvni spusténi programu Microsoft Word

Pfi prvnim spusténi programu Microsoft Word 2010 vés uvitd obrazovka, ve které mtizete na-
stavit vychozi formdt pro praci se systémem sady Microsoft Office 2010. Mate zde na vybér
dvé moznosti. Volbou Oteviené formaty Office Open XML nastavite vychozi pouziti formétu
souborti navrzeného firmou Microsoft pro podporu vsech funkei systému. Volbou Formaty
OpenDocument nastavite vychozi pouziti formatti soubortt ODF navrzenych pro podporu
funkci kancelatskych aplikaci od jinych vyrobct.

Zavreni programu Microsoft Word 2010

V pripadé, ze mdte otevienych vice dokumentt a chcete vSechny najednou zavfit a se soubo-
ry zaviit i program, se kterym pracujete zvolite na karté Soubor piikaz Konec.

Vytvoreni nového dokumentu

Kazdy novy dokument, ktery ve Wordu vytvorite, je zaloZzeny na nékteré z Sablon. Klepnu-
tim na prikaz Novy v zobrazeni Backstage (karta Soubor) zobrazite dostupné sablony (obra-
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zek 2.1). V dolni ¢ésti okna méte k dispozici $ablony dostupné na webu Office.com a v horni
casti tlacitka, jejichz pomoci mizete vytvorit novy prazdny dokument nebo dokument zalo-
Zeny na nékteré z existujicich Sablon.

Vytvoreni nového prazdného dokumentu

Tlacitkem Prazdny dokument pod piikazem Novy na karté Soubor vytvotite novy dokument
na zakladé globalni Sablony Normal.dotm, ktera je vytvofena programatory Microsoftu. Na
zékladé této Sablony vytvaiite ve Wordu vsechny nové prazdné dokumenty. Sablonu Nor-
mal.dotm najdete:

B v opera¢nim systému Windows XP ve slozce C:/Documents and Settings/<jméno uzivatele>/
Data aplikaci/Microsoft/ Office,

B v operacnich systémech Windows Vista a 7 ve slozce C:/Users/<jméno uzivatele>/AppDa-
ta/Roaming/Microsoft.
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Obrazek 2.1: Vybrany prikaz Novy v zobrazeni Backstage

Po spusténi Wordu dojde k vytvoreni nového prazdného dokumentu s ndazvem Dokument1 na
zakladé prazdné globalni sablony Normal.dotm. Kazdy dalsi vytvoreny dokument ma ozna-
¢eni Dokument#, kde # je poradové cislo od spusténi Wordu.

Potfebujete-li vytvotit dalsi novy dokument, klepnéte na tlacitko Novy na panelu nastrojt
Rychly piistup nebo klepnéte na kartu Soubor piikaz Novy a vyberte Prazdny dokument.

Vytvoreni nového dokumentu na zakladé existujici Sablony

Potfebujete-li vytvofit novy dokument na zdkladé existujici Sablony, klepnéte na kartu Sou-
bor — Novy, kde mate k dispozici nasledujici moznosti pfi praci se Sablonami:
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m  Volbou Naposledy oteviené sablony zobrazite posledni pouzivané Sablony.

m  Ukazkové Sablony jsou $ablony, které mate pfipravené od tviircti softwaru a lokalizator(i
aplikace Word pro rtizné situace.

®  Moje sablony jsou osobni Sablony vytvorené uzivatelem. Vybranim této moznosti zobra-
zite Sablony ulozené ve slozce Sablony ve slozce uzivatele (obrazek 2.2). Umisténi slozky
Sablony je nasledujici:

BV operacnim systému Windows XP C:/Documents and Settings/<jméno uZivatele>/Data
aplikaci/Microsoft/Sablony,

B voperac¢nim systému Windows Vista/7 je slozka C:/Users/<jméno uZivatele>/AppData/
Roaming/Microsoft/Sablony.

: P Nahled
pUbleclE T Prazdny NormalQld.... WedRespns...
MonSun. dobe [T TS

Mahled neni k dispozid.

Wytvofit novy
@ Dokument () Sablonu

OK ] [ Storno

Obrazek 2.2: Nabidka Sablon uloZenych na pocitaci

Poznamka: Sablony v Office 2007 a Office 2010 ukladate jako soubory s koncovkou *.dotx nebo
*.dotm (soubory .dotm povoluji pouZivat v souborech makra). Sablony v Office 97-2003 ukladate
s koncovkou *.dot.

Otevreni existujiciho dokumentu

Diive vytvofeny dokument oteviete piimo ve Wordu ndsledovné:
1. Klepnete na kartu Soubor a pfikaz Oteviit.

2. Zobrazi se dialogové okno Oteviit (obrazek 2.3).

3. V okné vyberete dokument, ktery chcete otevrit, a poklepete na néj mysi nebo klepnete
na tlacitko Otevrit.
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Usporadat « Nova slozka ==

= Knihovna Dokumenty
test

Microsoft Word Usporadat podle: Sloika *
30 Oblibené polozky

?_-—ﬂ Naposledy naviti
[ee]
B Plocha ] dokument.docx

Nazev polozky

4L Stazené soubory

= Knihovny
@ Dokumenty
& Hudba
[ Obrazky
BE Videa

+@ Domiciskupina ™ | J

Mazev souboru: - "u’iechny dokumenty aplikace W ']

Mastroje = [ Otevrit |v] [ Storno ]

Obrazek 2.3: Dialogové okno Otevrit

Ulozeni vytvoreného dokumentu

Dale se seznamite s jednotlivymi zptisoby uloZeni vytvoreného dokumentu.
Nove vytvoreny soubor miizete ulozit jednim z nasledujicich zptsobti:

m  Klepnete na kartu Soubor a zvolite UloZit.

m  Klepnete na kartu Soubor a zvolite Ulozit jako.

m  Klavesovou zkratkou Ctrl+S.

m Tlacitkem Ulozit na panelu nastroji Rychly pfistup.

Témito zptisoby zobrazite dialogové okno UleZit jako (obrdzek 2.4). V dialogovém okné zvo-
lite umisténi dokumentu a do pole Ndzev souboru zapiSete nazev dokumentu. V poli Nazev
souboru mate nabidnuty text z prvniho fadku dokumentu. Tento text mtiZete pfepsat a jako
nazev souboril zvolit libovolné pojmenovani. Koncovka dokumentu se doplni automaticky
podle zvoleného typu.
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(W] Ulotit jako E
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UloZit jako typ: [ Dokument Word (*.docx)

Autori: Katefina Pirkova Klicova slova: Pridat klicoveé slove

Ulozit miniaturu

(& Skryt slozky Nastroje = [

Obrazek 2.4: Dialogové okno UloZit jako

Tip: Vzdy, kdyZ v dokumentu provedete néjakou vétsi Gpravu, radéji ho uloZte, abyste nepfisli o zmé-
= ny.

UloZzeni dokumentu ve formatu Wordu 97-2003

Chcete-li dokument, ktery je ulozeny s koncovkou docx, tedy ve formatu, jejz pouzivaji k ukla-
déni dokumentu aplikace Word 20007 a Word 2010, ulozit s koncovkou doc (dokument Word
97-2003) postupujete nasledovné:

Klepnete na kartu Soubor.
Vyberete piikaz UloZzit a odeslat a v ¢asti Typy souborti zvolite Zménit typ souboru.
V pravé ¢asti okna méte k dispozici rizné typy soubort (obrazek 2.5).

Vyberete typ Dokument Word 97-2003 (*.doc) a klepnete na tlacitko Ulozit jako.

U A

V dialogovém okné UloeZit jako (obrdzek 1.4) miizete zménit umisténi dokumentu a jeho
nazev.

6. Dokument ulozite klepnutim na tlacitko Ulozit.
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Obrazek 2.5: Zména typu dokumentu

Poznamka: Potrebujete-li naopak stary typ dokumentu (*.doc) uloZit jako novy typ, postupujete stej-
né, jen v Casti Typ soubori dokumentu zvolite Dokument (*.docx).

Ulozeni vytvoreného dokumentu jako Sablony

Zakladem pro vytvéteni dokumentii ve Wordu jsou $ablony. Sablony ur¢uji zakladni struk-
turu dokumentu a jeho nastaveni. Sablony vytvéfite z dtivodu co nejvétsiho zjednoduseni
préce s dokumenty.

Do dokumentu, ze kterého budete tvorit Sablonu, vlozite text, jenz se ma v dokumentech ob-
jevovat, nebo napriklad pole aktudlni datum, ¢islo stranky a podobné. Pokud mate v doku-
mentu ulozeny vSechny informace, které chcete pouzivat v jinych dokumentech zalozenych
na Sabloné, mtizete dokument ulozit jako Sablonu. Pfi vytvofeni Sablony postupujete takto:

1. Vdokumentu, ktery budete ukladat jako Sablonu, zvolite kartu Soubor a ptikaz Ulozit jako.
2. V dialogovém okné UloZit jako vyberete v poli UloZit jako typ typ Sablony. Mate k dispo-
zici tfi Sablony:
= Sablona Word (koncovka *.dotx).
m  Sablona Word s podporou maker (koncovka *.dotm).
m  Sablona Word 97-2003 (koncovka *.dot).
3. Urcite slozku, do které se ma Sablona ulozit, a do pole Nazev souboru zadate jméno Sablony.

4. Stisknete tlac¢itko Ulozit.

Prevedeni dokumentu do nového formatu

Pokud ve Wordu 2010 oteviete dokument vytvofeny v predchozich verzich sady Offi-
ce, zobrazi se na karté Soubor pod piikazem Informace tlacitko Pfevést , kterym mi- ;...
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Zete prevést dokument vytvoreny v nizsi verzi do formatu Office Open XML. U tlacitka uvi-
dite informaci, Ze v tomto dokumentu jsou nékteré nové funkce zakazény, aby nedochdazelo
k potizim pfi praci s pfedchozimi verzemi systému Office.

Zobrazeni dokumentu

Kazdy dokument ve Wordu se zobrazuje v samostatném okné aplikace a ma tlacitko na hlavnim
panelu Windows. Jiz otevieny dokument miiZete zobrazit stiskem tlacitka aplikace na hlav-
nim panelu Windows nebo vybérem v seznamu u nabidky Pfepnout okna na karté Zobrazeni.

Dokument mtize byt ve Wordu zobrazeny rtiznymi zptsoby, z nichz kazdy se hodi pro jinou
praci. Ve Wordu mate k dispozici pét typti zobrazeni. Zobrazeni dokumentu vybirate tlacitky
na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokument.

V RozlozZeni pfi tisku miizete zobrazit dokument, tak jak se zobrazi na vytisténé strance.
V tomto zobrazeni vidite poznamky pod ¢arou i vysvétlivky na konci dokumentu.

Dal3im typem zobrazeni je Cteni na celé obrazovce, je uréeno pro éteni a komentovani doku-
mentu. V tomto zobrazeni se skryji vSéechny nepotfebné panely nastrojt a ovladaci prvky. Za-
stane zobrazeny jen panel ndstrojti, ktery nabizi pouze moznosti tykajici se pfimo dokumentu.

V RozlozZeni webové stranky zobrazite dokument tak, aby vypadal jako webova stranka. V tom-
to zobrazeni se nezobrazuji okraje stranek, zahlavi, zapati, poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.

V zobrazeni Osnova zobrazite dokument jako osnovu. Struktura dokumentu se zobrazi po-
dle drovné vybraného stylu nadpisu: Nadpis 1 az Nadpis 9.

V zobrazeni Koncept uvidite dokument jako koncept za ticelem rychlé upravy v textu. Urcité
prvky dokumentu, napft. zdhlavi a zapati, nebudou pfi tomto zobrazeni viditelné.

Novinkou ve Wordu 2010 je moznost zobrazit Navigacni podokno. Navigacni podokno se vam
zobrazi v samostatném podokné po levé strané okna aplikace oznacenim volby Navigacni podok-
no ve skupinovém ramecku Zobrazit na karté Zobrazeni. Navigacni podokno obsahuje tfi zalozky:

m  Zdlozka Prochdzet nadpisy v dokumentu (obrdzek 2.6) umoznuje oteviit rozvrzeni doku-
mentu. Vidite zde seznam jednotlivych trovni nadpisti. Klepnutim na polozku v seznamu
prejdete rovnou na konkrétni misto v dokumentu, kde je nadpis umistén.

m  Zalozka Prochazet stranky v dokumentu zobrazuje malé nahledy na jednotlivych strankach
dokumentu. Klepnutim na nahledy pfejdete pfimo na konkrétni stranku v dokumentu.

m Zilozka Prochazet vysledky aktudlniho hledani zobrazi vysledek hledaného textu v do-
kumentu. Hledany text zapiSete do pole v horni casti Naviga¢niho podokna a Word pro-
vede vyhleddni textu.

Chranéné zobrazeni

Novinkou v programech Office 2010 je moznost zobrazit dokument v chranéném zobrazeni.
V chrdanéném zobrazeni se vam ve vychozim stavu zobrazuji soubory pochazejici z Interne-
tu, soubory uloZené v potencialné nebezpecnych umisténich a soubory, které jsou jako piilo-
hy aplikace Outlook. Jestlize mate dokument zobrazeny v chrdnéném zobrazeni, je v rezimu
pouze ke ¢teni a zdroven mate skryty pas karet.
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Obrazek 2.6: Navigacni podokno Prochazet nadpisy v dokumentu

Dokument neni nijak zamceny, mtizete v ném tedy velice snadno povolit ipravy, a umoznit
tak pripadnou zménu dokumentu. Klepnutim na tlacitko Povolit ipravy prevedete dokument
do normalniho rezimu, ve kterém s nim miizete pracovat béznym zptisobem.

Prepinani mezi otevrenymi dokumenty
Mezi dokumenty se miiZete prepinat jednim z nasledujicich zptsobi:

®m  Pokud jsou dokumenty zobrazeny na hlavnim panelu, mtizete klepnout na vybrany do-
kument a tim ho zobrazit.

®  Vybérem na karté Zobrazeni ve skupiné Okno pod piikazem Pfepnout okna.
m  Klavesovou zkratkou Ctrl+F6, resp. Ctrl+Shift+F6 pro predchozi okno.

m  Kombinaci klaves Alt+Tab a opakovanym stiskem klavesy Tab vyberete ikonu v seznamu
spusténych dloh (obrézek 2.7).

Obrazek 2.7: Vybér dokumentu v seznamu spusténych tloh
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Zavreni dokumentu

Dokumenty, se kterymi uz nepracujete, zaviete klepnutim na tlacitko Zav¥it - pravém
hornim rohu aplikace nebo klepnutim na kartu Soubor a vybérem piikazu Zav¥it.

Popis obrazovky programu

Program Microsoft Word 2010 ma vzhled hodné podobny predchozi verzi programu Word
2007, ale objevuji se zde i nové prvky. Na obrdazku 2.8 jsou popsané jednotlivé ¢asti vzhledu
aplikace Microsoft Word 2010.

A—fid o] T
W Dared Wiakeni Brazabeni sheinl Reference Ferespondence Revize
B— ™ * Caler @idn <1+ A" &7 BE T | aspbeen: | asbc
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Mragsee - x
1 ;: = e 3 Orientace v prostiedi Wordu

W vodal kapitale knilky e semdmite 5 programem Microsoft Word 2010, Vyzkoudite s jeho
ovlédind a princlpy price s dokumenty.

Spuiténi a ukonéeni programu
V téito Edst] se nauéite spustit a ukonit program Microsoft Ward 2010 v oparaénim systému

Windows 7 av eperadnim watbmp Windeus 107,

Spuiténi programu Microsoft Word 2010 v operadnim systému Windows Tnebo
Vista

‘Word 2000 milete spustit nékoliks rpdsoby. Déle je uveden popis nikoliks & téchio
eplnabi. —E

*  Klepnete ra thafitka Start a v nabldce Viechny programy whercte Micrasoft Office a
v semamus program Micrasoft Ward 2010,
Miiote st wivalit lkanu zistupce Wordu na pracavrd plofe a tim urychilt spoudténl

programu, Word potom spoultite puklepnim na sistupee (***ikenal,1***). lhonu
rea plochu umnistite tak, ke najedete v nabidce Start >> Viechny programy »>
Migrosoft Offiee na lkonu programu Misrosaft Word 2010 a bud || phetihinete mysl
na plochu, ancba na tkonu Kepnete pravim tlatitkem myll a wvolite volbu Odeslat »>
Plocha [vytvefit sistupsa).

Dl zplsab Jak urychilt spusénl e phiprut] eony k nabidce Start [obrazek 1
brla k dispatici ckamitg, jakmile Kleprete na tladitko Start, K nabidce Sta
wiipaiite ek, ke najedete na Start >> Vieshny programy >> Microseft Offics na ikoru
programu Microsoft Waord 2000, kiepnete na nl pravim tladitkem mySl a svolite

| dokumenten bt aedb s BRinonat b nabido Ghad

=

Dddit] Stz 1219 | Sowc 5617 | of  Cesting | Sedovani mmén vigesto | T3 HE3 N 100% (-

A panel nastroju Rychly pristup, B pas karet, C navigacni podokno, D stavovy fadek, E posuvnik,
F stranka s obsahem
Obrazek 2.8: Okno aplikace Microsoft Word 2010

Pas karet

Pas karet obsahuje jednotlivé karty, na kterych jsou umisténa nejcastéji pouzivana tlacitka.
Tlacitka jsou zde seskupena podle pozadovaného vysledku do logickych skupin. Uplnou no-
vinkou je vznik nové karty Soubor. Tato karta nahrazuje tlacitko Office z programti Office
2007 nebo nabidku Soubor ze starsich verzi Office (97-2003). Klepnutim na kartu Soubor se
prepnete do zobrazeni Backstage.

Karty jsou navrzeny se zaméfenim na jednotlivé dkoly. Skupiny na kazdé karté rozdéluji ikol
na dil¢i dkoly. Pfikazovd tlacitka v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni pfikazu nebo
zobrazeni nabidky prikazd.

Minimalizaci pasu karet provedete dvojitym poklepanim mysi na jeden z nazvu karet. Pas
karet se minimalizuje tak, Ze pak vidite jen nazev karet. Chcete-li pouzit minimalizovany pas
karet, klepnete na nazev karty a potom klepnete na tlacitko, které chcete pouzit. Po pouziti
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piikazu se pas karet vrati do svého minimalizovaného vzhledu. Obnoveni pasu karet prove-
dete poklepanim mysi na jeden z nazvt karet.

PfizpUsobeni pasu karet

Novinkou ve Wordu 2010 je moznost pfizptisobit pas karet svym potfebam. Pas karet miizete
prizptisobit v dialogovém okné MozZnosti aplikace Word. Toto dialogové okno zobrazite tak, ze
klepnete pravym tlacitkem mysi na pds karet a zobrazi se nabidka, ve které zvolite volbu P¥i-
zpusobit pas karet. Dialogové okno mdte rovnou zobrazeno na prikazu Pfizpuisobit pds karet.

V zobrazeném dialogovém okné (obrazek 2.9) mtzete upravit pas karet. Okno je rozdélené
do dvou casti. V levé casti najdete piikazy, které mlzete umistit na pds karet. V levé casti
okna mate nahofe rozeviraci seznam Zvolit pfikazy z, ve kterém si miZete vybrat skupiny,
z nichz pak zvolite konkrétni prikazy. V pravé ¢asti jsou k dispozici karty, skupiny a ptika-
zy, které jsou nyni uz na pasu karet. V levé ¢asti okna vyberete piikaz a klepnutim na tlacit-
ko Pridat ho umistite do pravé casti do zvoleného umisténi. Na pasu karet si miizete vytvorit
vlastni karty a skupiny.

Obecné

I
Zde miZete upravit pés karet a klavesové zkratky.

Zvalit pfikazy z () Pizpdsobit pas karet: (i)
| Oblibené piikazy lzl | Hiavni karty

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice

UloZit

e

Barva pisma - Hilavni I(art)’r

Barva wjraznéni textu | =] Domu
Cislovani Schranka
Dalii Pismo

Jazyk

o
-

Upfesnit

Definovat novy éiselny format... Odstavec

Dwvé stranky S_tyly

E-mail Upravy
Hypertextovy odkaz... VloZeni

Jedna stranka RozloZeni stranky
Konce Odkazy
Kopirovat Korespondence
Kopirovat formét Revize

— Zobrazeni
Makra | pidat>> |

Piizpdsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpeéeni

Nahled a tisk

Najit | << Odebrat |

Nakreslit svislé textové pole - pevek do

Mastavit hodnotu Eislovani... WVlodit [pfispévek do blogu)
Osnova

[¥] ©debrani pozadi

Navrhnout tabulku

Nowy

Novy komentai

Obrazce

Obrazek...

Odmitnout a prejit k dalii
Odrazky

Odstavec..,

Odstranit Mova karta ] [ Mova skupina ] [ Ffejmenovat,

ot . )
Vlastni nastaveni: -
Klavesove zkratky: Import fiexporiam ©

] 3

?!:]
@3
7
4

a
3
£
=
K]
d
&
=
=

Obrazek 2.9: Dialogové okno Prizplsobit pas karet
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Tlacitkem Obnovit, které se nachazi v pravé spodni ¢dsti okna, pas karet obnovite do ptivod-
niho vzhledu.

Popis pasu karet
Pas karet obsahuje pfikazy Wordu. Na obrdzcich 2.10 az 2.17 jsou zobrazeny vsechny karty,
které mate v zdkladnim zobrazeni k dispozici.

Karta Soubor (obrézek 2.10) je novinka v programu Microsoft Word 2010 a nahrazuje tla¢itko
Office. Po klepnuti na kartu Soubor se dostanete do zobrazeni Backstage. Zobrazeni obsahuje
prikazy pro préci se soubory. Najdete zde prikazy pro vytvofeni nového souboru, otevieni,
uloZeni, odeslani a tisk souboru. Pfikazem MozZnosti zobrazite dialogové okno Moznosti ap-
likace Word, ve kterém mate pfikazy pro nastaveni celého programu.

poznamiy docx - Microsoh
Hraray Reference  Kodetpondence Rewize Zobeaten: 0
i Uiata
8, et on Informace o dokumentu poznamky e
Vo jaks . S
oz Co\Users Katenma\Decumnents’,_cpress\PLIP_ Wored_K1515\peenamicy. docs = -
&5 Otewint
] = = m—ea
= Oprévméni
m Kol mite atevit, knpirevat a mérst Bbavainau £ tohota dokumentu
Maposledy
ateviend TS
Maovj
Pipravit na sdileni -
ThE 75| Pied slfenim takots soubeny i domie, b obsshuje:
- Wiastrosti dolumentu a jména sutor
Teontrolovn W s alied 7
uledtt a pobidrey = Clrsah, ktery je pro ctoby + postidenim obtiing ditelng Romentiie
odeslat
Ssumtsejici data
Maponida
Verze
2] Matnouts & ) Viers, 224
3 nene Speavovat ] viers, 22:34 ¢
verze - = s
&) vee, sutematické uladeny
&) VEers, 2128 {sutoenatické uledeni) i

Obrazek 2.10: Karta Soubor

Karta Domu (obrazek 2.11) obsahuje pfikazy pro préci se schrankou a se styly. Také pomoci
této karty nastavite vlastnosti pisma a odstavce.

Domd | Viozeni  RozloZenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni o @

=4 vimout . . A - L@ = .= " & Najit -
B 2 Kopirovat callbr Zakladn < 1L < AT w7 AaT | D 8009 | aapbeene| sasbeene AaBbCe aaBbce AADB 4esbce 2 Nanradit
= & kN

Wiozt B 7 U-aex x| A WA [F A= Oy- e | THormdini | TBezmezer Madpisi  Madpis2 Nazew Fodtitul | _ Zménit

F Kopirovat format styly- | b vwbrat -
Schrinka o Pismo " Odstavec 5 Styly 5 Upray

Obrazek 2.11: Karta Domu

Karta Vlozeni (obrazek 2.12) umoznuje vlozit do dokumentu rizné typy objektt. Pomoci

této karty vloZite obrazek, tabulku, grafy, konec stranky nebo napriklad textové pole ¢i hy-
pertextovy odkaz. Najdete zde piikazy pro vytvoreni a ipravu zahlavi a zapati dokumentu.
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oten Roriofenl drinky  Reference  Eoeesmondemee  Rrare  Zobrazenl = @
:] A= Lk Rhaek podpiin = TE Q
[} st & 21
¢ Tebulla | O in at o o »
Pl i Otjest -

Tabutey

Obrazek 2.12: Karta VloZzeni

Na karté Rozlozeni stranky (obrazek 2.13) nastavujete vzhled celého dokumentu. Nastavu-
jete zde okraje stranky, jeji orientaci ¢i barvu, ale také vlozeni vodoznaku na pozadi stranky.

Domil  VieFeni | Rozlofenistranky | Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni a @

| LI N fa— "= konce © & Tuétiit odsazen! & = J | [ [2zemownatr
) e S = o g
[&] pisma ~ H3 Erslovani fadid - B Viewo: 0"

- jl% 18] skupina
Vodoznak Bara  Ohranident

Moty Ckraje Ovientace Vellkost Sloupee . Pozite Zalamuuat Fiendst Prenést Podokno -
- [O]Efekty~ | o - - < b Délenislov - < strinky-  strénky | =3 Vpravo: 0 : text bliz-  dal-  vjbdry Lk Otodit
Mothy wahled strinky = Pozad strinky Odstaver = Uspofidat

Obrazek 2.13: Karta RozloZeni stranky

Pomoci karty Reference (obrézek 2.14) vlozite do dokumentu poznamky pod ¢arou, vysveét-
livky, citace nebo napfiklad obsah.

Domf  Viofeni  Roziofenistrnky | Refersnce | Korespondence  Revize  Zobrazeni o @
a S Piidat test ~ 6 It wswétlivku s () saravovat prameny 12 Iozit seznam obrazkil N 12 oz rejstiik D)y BViont seznam ditad
2 Aktuzlizovt tabulku AB Dl pozn, pod farou - (G st APa—pate - EJ Ak Llky EJ relstik B sktualizovat tabulku
Obsah Wit pozn. X ot viokt canait oznatit
- pod farou (= zobrazit poznamky citaci = 4 Bibliografie - titulek 5] KFiZow odkaz polodku citari
Obsah Poznémky pod tarou & Citace a bibliografie Titulky Rejstfik Seznam citaci

Obrazek 2.14: Karta Reference

Pomoci karty Korespondence (obrazek 2.15) miizete pracovat s hromadnou korespondenci.

R = o
=h B 2 Pravicin = & M4

e
& Phoda poli

Damfl  Vieteni  Roriabenl drieky  Reference

B suton

Obrazek 2.15: Karta Korespondence

Karta Revize (obrazek 2.16) umoznuje kontrolovat v dokumentu pravopis a gramatiku. Po-
moci této karty mutizete také sledovat revize v dokumentu, zamknout dokument nebo do do-
kumentu pridavat komentare.

Damdl  Vieteni  Rovioteniwrinky  Peference  Koeesnondeece | Praze | Zabegeni o g

VDS @ annb

Katherthi uprivy

Obrazek 2.16: Karta Revize

Na karté Zobrazeni (obrazek 2.17) muzete nastavit zobrazeni dokumentu.

Damll  Viebeni  Roriabenl drinky  Reference  Kosemnandemer

Pravitkn

1 : lisgy
lugs  200% vy Fepnout | Mk
il Ol Makn

Obrazek 2.17: Karta Zobrazeni
! ;I Poznamka: Za kartou Zobrazeni se zobrazuji dopliiky nainstalované a pfidané do Wordu. Pokud ne-
jsou zadné doplnky k dispozici, je posledni kartou na pasu karet karta Zobrazeni.
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Karty zobrazované v pripadé potreby

Kromé standardni sady karet, kterd se na pdsu karet zobrazuje pii spusténi aplikace Word
2010, existuji jesté dva druhy karet, které se do okna doplni v pfipadé, Ze je to potfeba pro
pravé vykonavany typ ulohy.

Kontextové karty (obrdzek 2.18) umoznuji pracovat s objektem vybranym na strance. Zobra-
zuji se pouze tehdy, kdyz mate oznacen objekt, se kterym budete pracovat. Tyka se to objektti,
jako je graf, tabulka, obrazek, SmartArt a dalsi. Po klepnuti na objekt se vedle standardnich
karet zobrazi prislusnd sada kontextovych karet se zvyraznénou barvou.

= @ R

W =905 Dokument2 - Microsoft Word

Domdi  Viofeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Rewize  Zobrazeni | Méwh | Rozlodeni o @

Se zéhlaim Prun sloupec Ly stinovani - _— -
E=EEe | == =

[0 Raaek sounrnii [ Pasteani sloupec S - [Z onrnigen~]  wb - B
=

Navthnout Guma
Pruhované facky [ Pruhavané sloupce 2 Banapera - tabulku
Moznosti stylll tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni

Obrazek 2.18: Kontextova karta

Aplikac¢ni karty nahradi standardni sadu karet po pfepnuti do urcitych rezimt prace s Wor-
dem. Zobrazi se napiiklad, pokud vytvarite blog.

Panel nastroji Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni ) : e
umistén v horni c¢asti okna aplikace Word vedle ikony Wor- @ | H B v i

d1'1. Umoznuje ryc,hlly p/rmtup k Sasto pouzivanym nastrojum Obrézek 2.19: Panel nastroji
a je naprosto nezavisly na karte, kterd je zrovna zobrazena. Rychly pfistup
(obrazek 2.19)

ov  iwes o Ly o\ “. . Piizpisobit panel nastrojii Rychly piistup
Nejcastéji pouzivané piikazy mtizete na panel pridat, a mit

. . . . . .. .. . Mavy
je tak rychle k dispozici. Jsou k dispozici pod tlacitkem Pfi- oteviit
zpusobit panel ndstroju Rychly pfistup (obrazek 2.20). 71 st
e ] u Pe = O E-mail
Plovouci minipanel nastroju
Calbriz- 11 - A~ A &= #=| Po vybrdni textu mizete Nahled 3 tisk
A g £ . . . Pravopis a gramatika
_ zobrazit nebo skryt maly
BJUEW-A-J o . V| zpét
= panel ndstroji, kterému se
v s es . .o V| Znovu
text fikd minipanel ndstroju (ob- —
" — B = razek 221) Oteviit posledni soubor
Obrazek 2.21: Minipanel nastroju Panel umoiﬁuje rychlé for- J—
matovani textu. Minipanel Zobrazit pod pésem karet
nabizi rychly pristup k préci s pismem, styly pisem, velikosti Obrazek 2.20: Nabidka prikaz(l
pisem, zarovnanim, barvou textu, kopirovani formatu, trov- rychle zobrazitelnych na panelu
némi odsazeni a funkcemi odrazek. nastroju Rychly pristup

Tip: Chcete-li, aby se panel nezobrazoval, zruste oznaceni polozky PFi vybéru zobrazit minipanel na-
= stroju v dialogovém okné Moznosti aplikace Word pod piikazem Oblibené (Soubor — Moznosti).
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Spoustéce dialogovych oken

Spoustece dialogovych oken (obrazek 2.22) jsou malé
ikony, které se zobrazuji v nékterych skupinach.
Klepnutim na spousté¢ dialogového okna oteviete
piislusné dialogové okno nebo podokno tloh nabize-
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4

jici dalsi moznosti, které souviseji s danou skupinou. Odstavec F
- . . spoustec
G a Ie rie a zive ha h Iedy Obrazek 2.22: Spoustés dialogového okna
Odstavec

Galerie umoznuji vizudlni vyhledavéani funkci tak, Ze
zobrazuji ndhled na vysledek, a nikoliv jen samotny ptikaz (obrazek 2.23).

- izohrz

|2 Efekd

,%; Rozh

ické opravy ~ ji |

- =] = a8

¥
efekty * b1

it

Kovovy oval

Obrazek 2.23: Galerie a Zivy nahled

Zivy néhled ukazuje vysledky vybrané polozky z galerie predtim, nez se ji rozhodnete pouzit.
Pouhym pohybem ukazatele mysi pfes polozku galerie se zobrazi nahled dané operace. Méte
tedy moznost okamzité posoudit vysledek a vybrat aZ tu moznost, ktera nejvice odpovida va-
$im predstavam (obrazek 2.23).

Prace s dokumentem

V kazdém dokumentu mate k dispozici rtizné zptisoby spusténi zvoleného prikazu:
m Tlacitka na kartach vyvolate klepnutim mysi na prikaz, ktery chcete vlozit.

®  Mistni nabidku vyvolate tak, Ze v misté, kde ji chcete vyvolat, klepnete pravym tlacitkem
mysi. Pfikazy v mistni nabidce vyberete a klepnete na né levym tlacitkem mysi.

m  Klavesové zkratky umoznuji rychlym zptisobem provést riizné piikazy ¢i vyvolat riizna
dialogova okna.
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Tlacitka na pravé strané stavového fadku slouzi pro rychlé prepinani zobrazeni dokumen-
tu [EBR =

Tla¢itka v pravém spodnim rohu dokumentu umoznuji prochdzet dokumentem a vy-
birat objekty.

Stavovy radek umoznuje zobrazit informace, jako je pocet stranek nebo pocet slov v do-
kumentu. Také zde mtizete zménit jazyk dokumentu a zaznamenat makro.

Posuvniky slouZzi pro pohyb uvnit dokumentu. V dokumentu mate k dispozici svislé. Vo-
dorovné posuvniky se zobrazi az pii vétsim zvétSeni dokumentu.

Lupa, ktera je umisténa v pravém spodnim rohu, dovoluje zvétSovat a zmensovat zobra-
zeni dokumentu.

Pas karet obsahuje tlacitka pro pfistup k jednotlivym pfikaziim. P¥ikazy jsou na kartdch
rozdéleny do logickych skupin.
Panel nastroji Rychly piistup nabizi piistup k nejvice pouzivanym tlacitkiim.

Dialogova okna slouzi pro nastavovani parametrti jednotlivych akci. Dialogova okna maji
vétsinou vice karet, na kterych mate k dispozici jednotlivé prikazy. Dialogové okno ma
pevné rozméry a nejde minimalizovat, ale ani maximalizovat.

Podokna tloh slouzi pro nastaveni parametrii a vybér rtznych variant. V podoknech se
také zobrazuji rizni pritvodci, ktefi nabizeji zjednoduseni prace s Wordem.

Koncepce dokumentu
V aplikaci Microsoft Word 2010 muzete vytvaret nékolik druhtt dokumentt:

Dokumenty Wordu s koncovkou doc, docx, docm.

Sablony, které vyuzivate pro zrychleni préce pii opakovaném vytvateni dokumentii. Kon-
covka Sablon je dotx nebo dot, podle toho, v jaké verzi Sablonu ukladdte.

Elektronické zpravy pro odesldni dokumentu prostfednictvim elektronické posty mohou
byt formatu RTF, HTML nebo prosty text.

Webova stranka, kterou budete publikovat, je formatu HTML s koncovkami htmi, htm,
mht nebo mhtml.

Dokument XML je dén strukturou jazyka XML.
Format PDF, ktery mtizete zobrazit pomoci volné dostupného programu Adobe Reader.

Formdt XPS (XML Paper Specification) je formét elektronického souboru s pevnym rozlo-
zenim, ktery zachovava formatovani dokumentu a umoznuje sdilent soubort.

Kazdy dokument obsahuje jednu nebo vice stranek. Podle toho, jaké mate zrovna nastaveno
zobrazenti, uvidite stranky rtiznymi zptsoby. Dokument miiZete ¢lenit na oddily, kdy oddil je

s vz

libovolné dlouhd ¢ast dokumentu, u které muzete nastavit vlastni vlastnosti. Text uvnitf do-
kumentu je rozdélen do odstavcil. Kazdy odstavec kon¢i znackou odstavce 9.

Upravy, které se projevi v celém dokumentu, jsou néasledujict:
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® zmény formatovdni stylu,

B zména roztece pfeddefinovanych tabulatort,
B pozadi stranky,

B motivy stranky.

Dale vypsané tipravy se pouziji jen ve vybraném oddilu ¢i celém dokumentu, podle toho, jak
nastavite:

m  vzhled stranky,

m zahlavi a zapati,

m strankovani,

B ohraniceni stranky,

m vodoznak,

®  zamknuti dokumentu.

V dokumentu se mohou také zobrazit rtizné typy podtrzeni. Jednotlivd podtrzeni najdete vy-
svétlena v tabulce 2.1.

Tabulka 2.1: Jednotlivé typy podtrZzeni

typ podtrzeni vyznam

¢ervena vinovka pravopisné chybna slova
zelena vinovka gramaticky chybna slova
modra linka hypertextovy odkaz

fialova linka aktivovany hypertextovy odkaz
fialova teCkovana cara inteligentni znacka

Poznamka: Podtrhavani se také objevuje v pfipadé prace s revizemi. Tady se stfida celkem 16 bareyv,
které se méni podle recenzenta dokumentu.

Do dokumentu muizete vlozit riizné objekty, jako jsou tabulky, obrazky, kliparty, textovd pole,
rovnice, obrazce, SmartArty, grafy atd. U kazdého objektu mtiZete nastavit vzhled a obtéka-
ni viidi textu na strance. Do dokumentu mtizete vlozit také poznamky pod ¢arou, vysvétliv-
ky, komentare a dalsi.

Pravitka

Velice dilezitou pomiickou pfi praci s Wordem jsou pravitka. Ve Wordu mate k dispozici vo-
dorovné a svislé pravitko (obrazek 2.24). Pravitka muizete pouzit k zarovndni textu, grafiky,
tabulek a dalsich prvki v dokumentu.
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Vodorovné pravitko

-| Svislé pravitko

Obrazek 2.24: \odorovné a svislé pravitko

Chcete-li zobrazit nebo skryt vodorovna a svisla pravitka, klepnéte na prikaz Pravitko ve sku-
piné Zobrazit na karté Zobrazeni.

Na vodorovném pravitku mate po levé strané tlacitko pro vybér typu tabulatoru ). Na
pravitku vidite také tiskové okraje stranky, odstavcové zarazky a zarazky zabudovanych ta-
buldtort (malé ¢arky na spodni ¢dsti pravitka). Na svislém pravitku vidite horni a dolni okraj
dokumentu nebo vysku fadku tabulky.

Tlacitka moznosti zobrazena v dokumentu

Pri praci s dokumentem muizete zobrazit rtizna tlacitka. Jsou to tlacitka Moznosti automatic-
kych oprav a Moznosti vloZeni, kterd umoznuji zvolit pfikazy, aniz by bylo nutné klepnout
na néjaké tlacitko ¢i otevrit dialogové okno.

Tlacitko Moznosti automatickych oprav

Jakmile udélate v dokumentu chybu, ktera se vyskytuje v seznamu nadefinovanych chyb, do-
jde k opraveni chyby. O této akci budete vyrozuméni indikatorem. Timto indikdtorem je maly
modry obdélnicek pod levou
c¢asti opraveného textu (obra- Praha
zek 2.25). Najedete-li k obdél- .
nicku mys{, zobrazi se tlacitko, nabidka
io ]veh(;f pravé sl;cran/é, pg’jllj_ g;}'gyatICkyCh Mepsat automaticky preni pismeneo véty velkym pismenerr
u Sipky, se zobrazi nabidka

moznych reakci na provede-

nou opravu. To miizete vidét Obrazek 2.25: Automaticka oprava
na obrazku 2.25.

Praha-q

-

Zpét: Automaticky velka pismena

TF  Mastavit moZnosti automatickych oprav...
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Opravy se provedou podle seznamu oprav a pravidel, ktera jsou nastavena na karté Automa-
tické opravy dialogového okna Automatické opravy (karta Soubor - Moznosti — Kontrola
pravopisu a mluvnice - Moznosti automatickych oprav).

TlaCitko Moznosti viozeni
Oznadite-li oblast dat, zkopirujete ji do schranky [Peznamka
(Ctrl+C) nebo ji vyjmete (Ctrl+X), zobrazi se po vlo-
zeni dat ze schranky (Ctrl+V) po pravé strané vlozené

B (Ctrl) -

Moinosti vioZeni:

C 1w M . 1N .. ) @ w| (A
oblasti tlacitko Moznosti vlozeni. U tlacitka mate na- :
bidku akcf, které jsou k dispozici v souvislosti s vlo- Nastavit yjchozi zpsob vioZeni. .
Zenim (obrézek 2.26). Obrazek 2.26: Tladitko MozZnosti vioZeni

Tip: Chcete-li tlacitko z textu odstranit, pouzijte klavesu Esc.

Ochrana dokumentu

Dokumenty mohou obsahovat informace, které by se nemély dostat k nepovolané osobé. Aby byl
dokument chranén pred riiznymi nebezpecnymi vlivy, miizete vném zapnout ochranu dokumentu:

1. Klepnete na kartu Soubor a zde vyberete ptikaz Ulozit jako.

2. V dialogovém okné Ulozit jako stisknete tlacitko Nastroje a vyberete pfikaz Obecné moz-
nosti.

3. Zobrazi se dialogové okno Obecné moznosti, kde mate k dispozici tfi polozky, které se
vztahuji k ochrané dokumentu:

u  Heslo pro otevieni. Po zavieni se dokument bez hesla uz neotevfe.

m  Heslo pro zdpis. Po zavieni jiz dokument bez hesla nemtizete upravit, mtizete ho ote-
Vit jen pro ¢teni a zmény ulozit pod jinym nazvem.

®  Doporuceno jen pro cteni. Pfi otevieni souboru se zobrazi doporuceni, Ze soubor je
urcen ke cteni. Pokud souhlasite, stisknéte tlacitko Ano a zmeény ulozte pod jinym na-
zvem. Nechcete-li doporuceni respektovat, stisknéte tlacitko Ne. Doporuceni neni va-
zano na zadné heslo.

4. Nastaveni potvrdite tlacitkem OK a v dialogovém okné Ulozit jako klepnete na tlacitko
Ulozit.

Napovéda

Napoveédu pouzijete v okamziku, kdyz si nevite rady a potrebujete poradit, jak nejlépe vy-
uzivat aplikaci. Napovédu spustite nasledovne:

1. Klepnete na tlacitko Napovéda pro Microsoft Office Word nebo stisknete klavesu F1.

2. V okné Ndpovéda k aplikaci Word (obrazek 2.27), které se zobrazi, klepnete na Sipku
u tlacitka Hledat.
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3. Vyberete, kde hledat.
4. Zadate hledané slovo ¢i spojeni do seznamu kritérif hledani.

5. Klepnete na tlacitko Hledat.

- O Hledat ~
Mapoveda a postupy
aSOfﬁce Hledat Podpora 2 bing
Prochazet napovédu aplikace Word 2010
Prace v jiném jazyce Spréva soubord
Usnadnéni Zaginame s aplikaci Word
Vie Word 0 Pfipojeno k webu Office.com

Obrazek 2.27: Napovéda k aplikaci Word

Zakladni techniky prace

Zacinate psat dokument

Ve Wordu mate k dispozici dva kurzory. Jeden je v misté, kde umistujete znaky z klavesni-
ce, to je textovy kurzor, a dalsim je kurzor mysi. Tyto dva kurzory jsou na sobé nezavislé.
Klepnete-li vSak kurzorem mysi v oblasti textu, presune se textovy kurzor ke kurzoru mysi.

Kurzor mysi vyuzijete k zadavani pfikazt, stisknuti tlacitek, oznacovani a presunu bloku
textu, k oznacovani, zméné rozmeéri a presunu objektit atd. Kurzor mysi ma nékolik podob
a muizete jim pohybovat v rozsahu celé obrazovky.

Textovy kurzor je svisla ¢drka v textu a pohybujete jim kurzorovymi klavesami. Miize byt
umistén jen v oblasti vymezené po pravé strané znakem konce odstavce a ve svislém sméru
koncem dokumentu.

Pohyb v dokumentu

Pro premistovani textového kurzoru na pozadované misto miizete pouzit nékolik zpiisob:
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razkach tabulatord, jestlize je odskok uz vytvoten klavesou Tab.

m  Klavesy Home a End slouzi pro skok kurzoru na zacatek nebo konec radku.

Kurzor mysi. Stisknete levé tlacitko mysi a na misto kurzoru mysi pfemistite textovy kurzor.

Kurzorové klavesy. Témi se textovy kurzor pohybuje o znak nebo fadek, pfipadné po za-

m  Kldvesa Ctrl pohyb kurzorovych i skokovych kléves zesiluje. Tak napf. = (kurzor doprava)
znamena presun textového kurzoru o znak doprava, Ctrl+ = skok na zacatek dalstho slo-
va, End pfesun textového kurzoru na konec radku, Ctrl+End skok na konec dokumentu.

[ ]

Konkrétni misto urcené fetézcem znaki najdete tak, ze hledany retézec zadate do pole

v navigacnim podokné (karta Zobrazeni — Zobrazit — Navigacni podokno) (obrazek 2.28).

(W d o - e LS 02 prace s dokamenty.decs - Mhiresodt Ward T e )

B3R o o

Bevize | Zobes Vol

L]
| ] = 3 e = = R |
il B = E rud = e esiony = B!
Moglaberd Cleni ns ceié Crimew Esnerpl Nowt Unpedical Rosdént Pitpreat | Maira
Btk | obeazovce e o fifkn stricky | opno vl 8 . i -
Zobeazeni Lusa i Makns
| Mavigace vx!_!_” | XN S AN T KK NN SR NN SRR ENKF IRE NS KN O TR ) "
[ oo e Prace s dokumenty .
e d V této kapitele s¢ nauite, jak wivoFit novi soubor, ulofit ho rabe jak ctevFit it existujici g
i - B soubgr, Dile se sendmite se jednativimi typy zobrazeni dokumentu a v posledal Sasti
e - kapitoly & wyzkoulite achranu dokumentu,
e Wordu vytvofite je Taioderd na néiterd = |-
v PR R Moy Vytvoieni nového dokumentu
Kaldy novi dokurment, kterg ve Wordu wyivofite je zalobery na nékterd ze fablon. Klepoutim
Hackitage [kana Soused sobesite na pHikaz Nowy v aobragzenl Backstage [karta Soubaor) obrarite dostupné fablany [cbrazek
dostuzad Eabiony [obrazek 211, ¥ ein H A . :
Eimprrderii : 2.1}, V dolni sl okna mite k disporict Sablony dostupné na webu Office.com a v horni Edsti
Hatitka, pomecl nichl midlete vwivelit nevy présdny dolaurment nebe dokument zalcleny na
244V doinl 4% sna mite & dispozio niékteré z existujlcich Eablon,
Lablony dostigni na webis Office.con &
v honi asli
" Vytvoreni noviho prazdnéhoe dolamento
T T Tlatithem Prazdng dakument pod piikszem Nowj na karté Soubor wivoite nev dokument
ot navy pricany
peapid o )Y - na 2ikladi globdlni Eablony Nermal.datm, kter e vyivoPend programatory Microsafiu. Na
2 ékladé této Tablony wivafite ve Wordu viechay navé peizdné dokumenty. Sablony
wytraiile noei dokument na sablad? Noemal.dolrn najdete:
fobiini Lablony hiormal datm, kterd je
& v operalnim systém Windows XP ve sloboe ¢/ by and Settingi/ubivatel
A aplikaci/Micrasaft/Office,
programitoey Microach g i :
Ratbory wytubiie o = v operafnich systémech Windows Vista a 7 a ve slakee
prazdne A ofuh : - :
! i aMicrosoft.
£ Obrdzek 2.1: Vipbrany piikaz Movy v zobeazeni Backstage
Po spubtbnd Wordu 2010 dojde k vytvefend nového prizdného dokumentu s nizvem "
5 Dokument] na rikladé prizdné globdlni Sablony Normaldotm, Kaddy dalfi wivafeny |
w = ! dekumnent ma oznafend Dokument#, kde # je pofadové Eislo od spuftinl Werdu. f
Cddkl  Stinks lalb | Seve 582 | B etina | Sledovini i vpnute | 7 SR 3 . sk *

Obrazek 2.28: Hledani

Vyznaceni oblasti textu a oznaceni objekti

Pri formatovani, kopirovani, pfemisténi a ruseni textu potrebujete vyznacit oblast textu, se
kterou budete operace provadét. Vybrana oblast je zvyraznéna inverzné vici podkladové
barvé (stinovani) textu (obrazek 2.29). Pro bily podklad je inverze ozna¢ena modrou barvou.

Galeriena-kartéVloZeniobsahujipoloZky, kteréjsounavrienytak,abybyly-sladénys-celkovym-
vzhledemdokumentu.Pomocitéchtogalerii-lze vkladat-tabulky,zahlavi,-zapati,-seznamy, titulni-

strankya-dalsi-stavebniblokydokumenth. Mytvafené-obrazky, grafyadiagramy-jsoutakésladénys-
aktualnim-vzhledemdokumentu.q

Obrazek 2.29: Vybrana oblast

Podrobna uzivatelska pfirucka 57



- Kapitola 2 - Profesionalni dokumenty ve Wordu

Oblast textu vyznacite nékolika zptisoby:

m Postavite kurzor mysi na zacatek oblasti. Pfi stisknutém levém tlacitku mysi premistite
kurzor mysi na konec oblasti.

m  Klepnete kurzorem mysi na zacatek oblasti. Stisknete klavesu Shift (levou nebo pravou)
a klepnete kurzorem mysi na konec oblasti.

®  Poklepete kurzorem mysi, pfipadné zaroven stisknete fidici klavesa:
B poklepanim oznacite slovo,
m  klepnete 3x rychle za sebou a oznacite odstavce,
m  drzite klavesu Ctrl, klepnete do textu a oznacite vétu,

m  stisknete klavesu Shift a klepnete na pozici v textu — oznacite text od ptivodni pozice
textového kurzoru az po misto, kam klepnete.

m  Klepnete, poklepdte nebo tdhnete kurzor mysi po levé strané pred oblasti textu:
m  klepnutim oznacite cely radek,
®  poklepanim oznacite odstavce,
B tazenim oznacite oblast celych fadkd.

m  Stisknete klavesovou zkratku Ctrl+A a oznacf se cely dokument.

Zruseni oznaceni

Pokud uz nepottebujete pracovat s oznacenou oblasti, zrusite ji tak, zZe klepnete kurzorem mysi
mimo oznacenou oblast. Tak zrusite oznaceni a textovy kurzor umistite na pozici kurzoru mysi.

Oznaceni nesouvislé oblasti

Ve Wordu miiZete oznacit souvislou oblast, ale i nesouvislou (obrazek 2.30). Nesouvislou oblast
vytvorite kurzorem mysi pfi stisknuté klavese Ctrl. K jiz vyznacené oblasti pridate dalsi oblast
tazenim kurzoru mysi v textu nebo pfed levym okrajem textu (Sipkou) ¢i poklepanim mysi.

GalerienakartéMloieniobsahujipoloiky,kteréjsounavrienytak, abybyhy-sladénys-celkovym:
vzhledemdokumentu.Pomocitéchtogalerii-lze vkladat-tabulky, zahlavi,-zapati, -seznamy, tituIni-
strankya-dalsi-stavebnibloky-dokumentd. Vytvarené-obrazky, grafyadiagramy-jsoutaké sladénys.
aktualnim-vzhledemdokumentu. 9

Obrazek 2.30: Nesouvisla oblast

Oznaceni tabulky

Pomoci mysi miizete oznacit i tabulku, kterou mate uvnitf textu. Sloupec tabulky oznacite pfi-
blizenim kurzoru mysi (ve tvaru I) k hornimu okraji tabulky a v okamziku, kdy se zméni na
plnou sipku, stisknete levé tlaéitko mysi. Radek tabulky oznaéite stiskem kurzoru mysi pied
levym okrajem tabulky. Pfi stisknutém tlacitku mysi oznacite souvislou oblast fadku. To plati
jen tehdy, kdyz je tabulka pfi levém okraji stranky. Buniku oznacite tak, Ze se k bunce piibli-
zite zleva, a az se kurzor mysi zméni na plnou Sipku, stisknete levé tlacitko mysi.
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Oznaceni objektu

Vlozeny objekt oznacite klepnutim mysi do prostoru objektu. Objekt bude ohranicen tchyty,
které mtizete uchopit a tazenim za né zménit jeho rozmér. Nékteré objekty mtlizete natacet
uchopenim zeleného kolecka kurzorem mysi a tazenim.

Kopirovani a vliozeni textu

Kopirovanim vytvarite stejnou oblast textu nebo stejné objekty. U textu miize jit o stejny text
bez formdtovani nebo o stejny text véetné jeho formatovani. U objektt vytvarite kopirovanim
identickeé objekty. Pouzijete-li vSak pro vlozeni ze schranky Windows pfikaz Vlozit jinak, ma-
zete z nabidky vybrat jiny zptsob vlozeni, nez je vychozi text nebo objekt. Text nebo tabulku
tak miizete vlozit jako formdtovany ¢i neformatovany text, obrazek, odkaz atd.

Kopirovat miizete pomoci schranky Windows nebo schranky sady Office.
Pri kopirovani textu postupujete nasledovneé:
1. Oznacite oblast textu.

2. Zkopirujete ji. P¥i kopirovani pouzijete kldvesovou zkratku Ctrl+C, tlacitko Kopirovat
3 kopirovat na karté Domti nebo piikaz mistni nabidky Kopirovat.

3. Textovy kurzor umistite tam, kam chcete oblast vlozit.

4. Oblast vlozite do dokumentu. Pti vkladani objektu pouzijete klavesovou zkratku Ctrl+V,
tlacitko VleZzit na karté Domti, prikaz mistni nabidky Vlezit nebo volbu Vlozit =
jinak a vyberete zptisob formatovani (tato volba je dostupnd i pres Sipku u tlacit- B
ka Vlozit na karté Domu). VloZit

5. Oblast se vlozi na pozici textového kurzoru.

Toto je univerzdlni postup platny ve vSech programech sady Office. Stejny postup plati i pti
kopirovani objektt.

Tyto zplisoby miizete pouzivat opakované a v libovolné posloupnosti.

Poznamka: Jestlize pred vloZenim dat ze schranky Windows oznacite oblast textu nebo objekt, dojde
k jeho nahrazeni vkladanymi daty.

Kopirovani pomoci mysi
Pro kopirovéni oblasti textu miizete pouzit kurzor mysi, tedy techniku ,tdhni a pust” (,drag
and drop”). Postup pouzijete i v pfipadé, ze chcete kopirovat objekt. Postupujete nasledovné:

1. Oznacite oblast.

Kopirovany texttahem mysi.

. Stisknete klavesu Ctrl.

2
3. Stisknete levé tlacitko mysi a oblast uchopite vlibovolném bodé.
4

. Pretdhnete ji kurzorem mysi a v cilovém misté tlacitko mysi
uvolnite (obrdzek 2.31). i .
Obrazek 2.31: Kopirovani

5. Pustite klavesu Ctrl. textu tahem mysi
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Kopirovani formatu

Pri psani textu se casto dostanete do situace, kdy zformatujete urcity text a pak potrebujete
stejné formatovani pouzit i na jinych mistech dokumentu.

Potiebujete-li zkopirovat pouze format, pouZijete tladitko Kopirovat format ¥ Kopirovat format
na karté Domu. Oznacite oblast textu, ze kterého chcete formdty zkopirovat, stisknete tlacit-
ko Kopirovat format a pak oznacite blok textu, ktery chcete formatovat. Jestlize na tlacitko
Kopirovat format poklepete (2x) mtizete zformdtovat postupné vice oblasti textu.

Formadtovani ukoncite stiskem tlacitka Kopirovat format nebo kldvesou Esc.

Pravidla pri kopirovani

P1i kopirovani pomoci kombinace klaves (Ctrl+C a Ctrl+V), tlacitek nebo pfikazt probéhne
kopirovani podle pravidel, ktera vychdzeji z toho, Ze je formdtovani odstavce zakédovano
pred znackou konce odstavce ¥:

® Jestlize kopirovanou oblast textu oznacite bez znaku konce odstavce ¥, zkopirujete do ci-
lového odstavce text, styl znaku (pisma) a jeho dodate¢né formatovani, ne styl odstavce.

m  Oznacite-li text i znak konce odstavce, zkopirujete text, styl odstavce, styl znaku (pisma)
a jejich dodate¢né formatovani, tzn. vse. Odstavec, do kterého kopirujete, prevezme for-
matovani vloZeného odstavce.

m  Oznacite-li pouze znak konce odstavce ¥, kopirujete na znak konce odstavce, zkopiruje-
te styl odstavce (vcetné ndzvu stylu) a jeho dodatec¢né formatovani. Text nezkopirujete.

Premisteéni textu v dokumentu

Pri kopirovdni vytvarite stejnou nebo stejné formatovanou oblast textu ¢i objektu na jiném
misté nebo pii opakovani na vice mistech. Pfi pfemisténi oblasti textu nebo objektu se pfe-
mistovana oblast objevi na novém mist¢, ale na vychozim misté jiz nebude.

Princip premisténi textu:
1. Oznacite oblast textu.

2. Vlozite ji do schranky. Pro vyjmuti dat z dokumentu a jejich vlozeni do schranky pouzije-
te klavesovou zkratku Ctrl+X nebo tlacitko Vyjmout } wvyjmout na karté Domd.

3. Textovy kurzor umistite tam, kam chcete oblast vlozit.

4. Oblast vlozite ze schranky na pozici textového kurzoru. Pro vkladdni dat ze schranky do
dokumentu pouzijete vSechny zptisoby uvedené u kopirovani.

Premisténi textu pomoci mysi

Pro premisténi oblasti textu nebo objektu miizete pouzit i kurzor mysi neboli techniku ,tahni
a pust” (,drag and drop”). Postupujete pfi tom nasledovné:

1. Oznacite oblast nebo objekt.

2, Stiskem levého tlacitka mysi oblast (objekt) uchopite v libovolném misté.

3. Objekt pretdhnete na misto, kam ho chcete vlozit, a tlacitko uvolnite.
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Zobrazeni moznosti po vliozZeni textu a objekti

Pri kopirovani a pfemistovani textu se po vlozZent
ze schranky (Ctrl+V, tlacitko VloZit nebo mistni
nabidka Vlozit) zobrazi po pravé strané vlozené oblasti tlacitko
Moznosti vlozeni. Stiskem Sipky zobrazite seznam prikaz{i na-
bizejicich rizné moznosti vlozeni (obrdzek 2.32). Nabizené

(& (Ctel) ~

MoiZnosti vioZeni:
&5 A

Mastavit wchozi zphsob vioZeni...

moznosti jsou zavislé na tom co odkud a kam vkladate.

Pri vkladdni miizete mit k dispozici ndsledujici moznosti:

Obrazek 2.32: Tlacitko

Moznosti vioZeni

m  Volba Zachovat zdrojové formatovani @ zachovd formatovéani vkladaného textu tak, jak

bylo ve zdrojovém souboru.

m Volba Sloucit formatovani | %/ slouéi formatovani zdrojového a cilového textu. Vlozeny

text ma pak formdtovani, které vzniklo spojenim obou formati.

m  Volba Zachovat pouze text A | zachova pouze neformatovany text.

Prace se schrankou sady Office

Schranka sady Office je spolec¢na aplikacim Office. Schrdnka ma
podobu podokna tloh (obrézek 2.33) a mtize obsahovat az 24 po-
lozek z rtiznych aplikaci. Pfi kopirovani dalsich polozek se prvni
automaticky mazou.

Schranku sady Office miizete vyvolat klepnutim na tlacitko Schran-
ky (obrazek 2.34) na karté Domi.

Data do schranky sady Office vloZite vSéemi uvedenymi zptisoby ko-
pirovani a vyjmuti, které jsou uvedeny v této kapitole. P¥i vlozeni dat
do schréanky se v pravém spodnim rohu dokumentu zobrazi infor-
mace o tom, Ze byla polozka umisténa do schranky (obrdzek 2.35).

Polozku ze schranky vlozite do dokumentu na pozici textového kur-
zoru klepnutim mysi na polozku nebo prikazem Vlozit po pravé
strané polozky (obrdzek 2.36). Vlozeni miizete opakovat vickrat.
Vsechny polozky vlozite tlacitkem Vlozit vSe (obrazek 2.33).

Dale zde mate uvedeny vazby mezi schrankou sady Office a systé-
movou schrankou Windows:

m  Posledni kopirovanou (¢i vyjimanou) polozku zkopirujete do
obou schranek.

B Posledni polozku vklddanou ze schrénky Office zkopirujete
také do schranky Windows.

1z 24 —Schranka - X

[lﬂ Viogit vie ] [L‘.'i Vymazat vie ]

Kliknéte na pologku, kterou cheete
vlogit:

(] Obrazek 3.19: Tladitko 9
Moznosti vioZeni

Obrazek 2.33: Schranka
sady Office

o # Vyimout

_j 53 Kopirovat

VloZit X ,
- fl(opwmratformat

Schranka ]

Obrazek 2.34: Tlacitko
Schranka

[Z 6z 24 - Schranka
PoloZka byla umisténa

do schranky.

Obrazek 2.35: Informace
o0 uloZeni poloZky do
schranky

m  Odstranénim polozky, kterd je do schranky Office vloZend jako posledni (pfikaz Odstra-
nit) vymazete schranku Windows. Vkladate-li pfedtim ze schranky Windows ¢i Office,

k vymazani nedojde.
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B Vymazdnim obsahu schranky sady Office tlacitkem Vymazat @] Obrézek 3.22: Tiadi
vSe vymazete také schranku Windows. Schrénka

m  Klavesami Ctrl+V, tlacitkem Vlozit na karté Domt a prika-

zem v mistni nabidce Vlozit vlozite do dokumentu obsah : .
schranky Windows. @ Vioit
. - X Odstranit
Vymazani textu

Obrazek 2.36: Prikaz VioZit
Oznacenou oblast textu nebo vybrané objekty odstranite klave-

sou Delete nebo Backspace. Klavesou Delete mazete vSechno, co je pred textovym kurzorem,
a klavesou Backspace vsechno, co je za textovym kurzorem.

Formatovani znaku

U znakti mtzete upravovat vlastnosti jako pismo (font), velikost, fez (obycejné, tucné, kurzi-
va a tu¢nd kurziva), barvu pisma, pozadi pisma nebo styl pisma (kapitalky, stinované a dalsi).

Pri upravovani znakl pouzijete nektery z nésledujicich zptisobt:

m  Oznacite text, ktery chcete naformatovat, a pouZijete tlacitka na karté Domi ve skupiné
Pismo (obrazek 2.37).

m  Oznacite text, ktery chcete naformatovat,
a zobrazite dialogové okno Pismo, vnémz | Cambria (Madpi ~ 14 ~ A" A7 | Aa~ | &)
mate k dispozici vSechny piikazy na for-
matovani textu. Dialogové okno vyvoldte
vybranim tlacitka Pismo na karté Domt Plsmo
ve skupiné Pismo.

(B 1 U ~ ahe x, x° -, A

Obrazek 2.37: Skupina Pismo
®m  Pfioznaceném textu mate k dispozici mi-

nipanel nastroju (obrazek 2.21), kde vam slouzi nejpouzivangjsi tlacitka jak k formatovani
znakd, tak k formatovani odstavce.

Formatovani odstavce

U kazdého odstavce v dokumentu miizete vyuzit vlastni formatovani, ale vétsinou je lepsi
nékolik odstavci spole¢né, abyste pak méli v jednom dokumentu méné variant formatovani,
napft. hlavni nadpis, nadpisy ¢asti, bézny text a poznamky.

Formatovani nastavite tlacitky na karté Domu ve skupiné Odstavec (obrazek 2.38) nebo tla-
¢itky na kartach dialogového okna Odstavec (tlacitko Odstavec ve skupiné Odstavec na kar-
té Domu).

Odstavcové zarazky a jejich vyuziti

Umisténi levé a pravé strany odstavce urcuji odstavcové zarazky (obrazek 2.39). Zarazky md
kazdy odstavec a nemtzete je odstranit, mtizete je pouze posunout. Na levé strané mate k dis-
pozici dvé zarazky a na pravé jednu. Majf tyto funkce:
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B ]evd horni urcuje umisténi 1. znaku 1. faddku,
® ]evd spodni ma dvé funkce:

B urcuje zacatek druhého fadku a po ném ndsle-
dujicich fadka (1. znak 2. a nésledujicich radkd),

Cdstavec Pl

®  funguje jako 1. tabulator,

Obrazek 2.38: Skupina Odstavec

B prava zardzka urcuje pravy okraj odstavce; pfi zarovnani odstavce do bloku urcuje pravy

okraj zarovndni posledniho znaku na fadku.

] E

=]

2 4 & -] 10 12

Obrazek 2.39: Zarazky

Chcete-li zarazku presunout, uchopite na pravitku kurzorem mysi jeji zarazku a presunete
ji. Zarazky presouvéte po skocich samostatné. Pod levou spodni zardzkou je tramek, kterym
posouvéte obé levé zarazky soucasné, slouzi pro dodrzeni jejich roztece.

Zpusoby zarovnani odstavce

Text zarovnavate vzdy mezi nastavenymi odstavcovymi zardzkami.
Jejich nastaveni je popsano vyse. Zptsob zarovnani urcite vybranim
typu Zarovndni ve skupiné Odstavec na karté Domui (obrazek 2.40).
Jednotlivé typy zarovnani vidite na obrazku 2.41.

=]

Obrazek 2.40 Tlacitka
zarovnani na karté Dom0

Galerie na karté VloZeni obsahuji
polozky, které jsou navrzeny tak,
aby byly sladény s celkovim
vzhledem dokumentu. Pomoci
téchto galerii 1ze vkladat tabulky,
zahlavi, zipati, seznamy, titulni
stranky a dalsi stavebni bloky
dokumenti. Vytvifené obrizky,
grafy a diagramy jsou take sladény

s aktudlnim vzhledem dokumentu.

Galerie na karté Vlozeni obsahuji
polozky, které jsou navrzeny tak,
aby byly sladény s celkovim
vzhledem dokumentu. Pomoci
téchto galerii lze vklddat tabulky,
zahlavi, zapati, seznamy, titulni
stranky a dal3i stavebni bloky
dokumenti. Vytvifené obrizky,
grafy a diagramy jsou také sladény
s aktudlnim vzhledem dokumentu.

Galerie na karté VloZeni obsahuji
polozky, které jsou navrzeny tak,
aby byly sladény s celkovim
vzhledem dokujnentu. Pomoci
téchto galerii lze vkladat tabulky,
zahlavi, zdpati, seznamy, titulni
stranky a dalsi stavebni bloky
dokumentid. Vytvarené obrazky,
grafy a diagramy jsou také sladény
s aktudlnim vzhledem dokumentu.

Galerie na karté VloZeni obsahuji
polozky, které jsou navrienv tak,

aby byly sladény s celkovym
vzhledem dokui’nemu_ Pomoci

téchto galerii lze vklddat tabulky,
zahlavi, zdpati, sezmamy, titulni
strainky a daldi stavebni bloky
dokumentti. Vytvdfené obrizky,
grafy a diagramy jsou takeé sladény

s aktudlnim vzhledem dokumentu.

Obrazek 2.41: Zp(soby zarovnani textu - Zarovnat vlevo, Zarovnat na stred, Zarovnat vpravo, Zarovnat

do bloku
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Poznamka: Typ zarovnani vybirate podle Gcelu odstavce a vzhledu celého dokumentu.

Pouziti tabulatoru a jejich vyznam
Pokud potfebujete ¢asto zarovnat tidaje v nékolika fadcich pod sebou, pouZijete k zarovna-
ni tabulatory.

V nabidce mate k dispozici ¢tyfi tabulatory: vlevo [ i 5 5,45 675500
i - '

]|, na stred , vpravo a desetinna carka
[| . Tabulatory pouzivéte napt. v seznamech nebo

—+ prijmeni —+ jménaT

( ( Yo Novikovd Irenaf
v tabulkach. Tabulatory pouzivate vzdy tam, kde N s N o
potfebujete mit udaje zarovnany pod sebou. Jak 2 Stenlk - e
pouzivat tabuldtory, ukazuje obrazek 2.42. Obrazek 2.42: Priklad pouZiti tabulatoru
Zarazky tabuldtord vidite, stejné jako odstavcové  Tabulstory A [
zardzky, na vodorovném pravitku. Nejprve vybe- [, e zsr. Vichozi krok:
rete vhodny tabulator v tlacitku po levé strané pra- | [z25am 1,25am :
vitka a pak ho umistite klepnutim kurzoru mysi ||>Z ™ | Vymazat tyto zardsky:
v prostoru pravitka. Dalsi moznost, jak pridat ta-
buldtor, je pfesné nastaveni v centimetrech v dia- |
logovém okné Tabuldtory (obrazek 2.43), které |, ——
zobrazite poklepanim levym nebo pravym tlacit- ® Vlevo ® Nastied ® Voravo
kem mys$i na spodni okraj pravitka. ©) Desetinna &rka (O Sloupec
. oo i TR Vodidi znak
Ukézky pouziti jednotlivych tabuldtort najdete | - .
’ @ 1#adny 02 03—
na obrazku 2.44. ®4_
Zarazky tabulatorti odstranite uchopenim a vyta- Nastavit | [ vymazat | [ vymazatvae |
Zenim tabulatoru kurzorem mysi z pravitka. [
OK ] ’ Storno ]
Obrazek 2.43: Dialogové okno Tabulatory
TR T RN TN I EEETEE T T T T T T T
-+ pfijmeni -+ pfijmeni -+ 12,60 . prijmeni
- MNovakova -+ Novakova -+ 1500,89090 MNovakova
- stehlik - stehlik - 0,78787g| +  stehlik

Obrazek 2.44: Ukazka pouZziti tabulatort

Dulezité: Odstranénim tabulatorovych zarazek na pravitku jesté neodstranite odskoky viozené klave-
sou Tab.
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Vytvoreni odrazkového seznamu

V dokumentech potiebujete casto vytvaret i seznamy. Nejde-li o priority nebo posloupnost
operaci, pouzivate odrazky. MiiZete je vytvorit bud pred zdpisem textu, nebo dodatecné ozna-
¢enim bloku textu provedenim nékteré z nasledujicich akei.

Odrazky vytvoiite stiskem tlacitka Odrazky := . na karté¢ Domii ve skupiné Odstavec. Tla-
¢itkem vlozite posledni pouzité odrdzky. Jestlize si chcete vybrat vlastni odrazku, rozbalte
sipku u tlacitka Odrazky na karté Domi a vyberte si z knihovny odrazek.

Vytvoreni cislovaného seznamu

Popisujete-li né&jakou ¢innost nebo vytvarite seznam, kde jde o pofadi, pouzijete ¢islovani.
Cislované seznamy vytvoiite bud predtim, nez zapiSete text, nebo dodateénym oznacenim
bloku textu a stiskem tla¢itka Cislovani i= - ve skupiné Odstavec na karté Domii. Tlacitkem
vlozite posledni pouzité ¢islovani v dokumentu. Nechcete-li pouzit posledni ¢islovani, rozbal-
te Sipku u tlacitka Cislovani a vyberte z galerie pozadované ¢islovani.

Tip: Pfi nastaveni pokracovani mdzete vyuzit i mistni nabidku u seznamu, kde mate na vybér z moz-
nosti Pokracovat v ¢islovani a Zacit ¢islovat od 1.

Styly

Styly jsou velice diilezitym nastrojem na formatovani dokumentu. Pomoci styli se da zjedno-
dusit a zrychlit formatovani dokumentu. Styl je symbolické pojmenovéani formatovani. Pouzije
se tak, Ze se oznacenému objektu pfifadi urcity stylu a v dtsledku toho se objekt zformatuje.

Kazdy text, ktery zapiSete ve Wordu, md, aniz si to uvédomujete, prifazeny implicitni styl
s nazvem Normadlni. Vidite ho ve skupiné Styly na karté Domii (obrazek 2.45).

AaBbCcD AaBbCcD AaBbC: AaBbCc AaBbCcl AaBbCel | %

T Mormalni T Bez mezer  Madpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Madpis4 | _ ZTyIénit
styly =
Styly Fl

Obrazek 2.45: Skupina Styly na karté Domu

Dilezité: Pokud budete potifebovat nadefinovat v dokumentu jednotlivé nadpisy, které jsou nékolika-

Tip: Chcete-li zobrazit seznam vSech nadpist v dokumentu, zaskrtnete na karté Zobrazeni ve skupi-
né Zobrazit volbu Navigaéni podokno. Prvni karta tohoto okna Prochazet nadpisy v dokumentu na-
bizi ndhled na texty naformatované styly Nadpis 1 az Nadpis 9.

Word rozeznava nasledujici typy stylu:
m  Odstavec pro formatovani celych odstavcti.

B Znak pro formatovani pouze jednotlivych znakd.
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m  Propojeny (odstavec a znak) spojuje vlastnosti [ aapbcene [

odstavcu a znakd. T Marm Aktualizovat Mormaini podie wybéru

® Tabulka umoznuje formatovat jednotné ta- M zmint.

bulku. nEe0d

Piejmenovat...
P

B Seznam na formatovani ¢islovanych nebo od- Odebrat z galerie rychljch styld
razkovych seznamt.

Vybrat vie: Zadna data)

Pfidat galerii na panel nastrojd Rychly pfistup

Potfebujete-li naformatovat text zvolenym stylem,
oznacite text a vyberete na karté Domi v galerii
Rychlych styltt (obrazek 2.45) pozadovany styl,

Obrazek 2.46: Mistni nabidka u stylu v galerii
rychlych stylt

kterym chcete naformatovat oznacenou oblast. Pokud médte ozna- Sy —
ceny text, stacf jen mysi klepnout na vybrany styl.
Vymazat vie —
Najedete-li na styl ve skupiné Styl a klepnete pravym tlacitkem ’
my$i, mate na vybér z téchto moznosti (obrazek 2.46): Normalni v
m  Aktualizovat styl podle vybéru zpiisobi aktualizaci stylu podle | | obrdzek v
textu, ve kterém mate umistén kurzor. popls obrézku T|-
B Zménit zobrazi dialogové okno Uprava stylu, ve kterém pre- poznémka T
formatujete styl.
poznamka nadpis T
m Piikaz Vybrat vSechny vyskyty oznaci veskeré vyskyty stylu ]
v dokumentu. U této volby je vidy i ¢islo, které oznacuje po- || P TU
et vyskytii stylu v dokumentu. tip nadpis T
m Prejmenovat zobrazi dialogové okno Pfejmenovat styl, ve kte- || upozorneni T
rém muzete vybrany styl pfejmenovat. upozorneni nadpis T
u Po/vy/brém’ volby Qdebrat z galeric:, rychlyc? styolﬁ c/loj)de k.ode- Bez mezer T
brani stylu z galerie rychlych stylii. Styl stale zlistava k dispo- _
zici, ale uz nebude rychle pfistupny z galerie rychlych stylt. Nadpis 1 &
m Pfidat galerii na panel ndstroji Rychly pfistup umisti tlacitko || Nadpis 2 =
stylu na panel nastrojit Rychly pfistup. Nadpis 3 "
Tlacitkem Styly v pravém spodnim rohu skupiny Styly zobrazite
podokno Styly (obrazek 2.47), ve kterém mate k dispozici dal$i | @ zobrazit nzhied
styly a jejich moznosti. [C] Zakézat propojené styly
~ 2 - -, P Moznosti...
Cislovani stranek dokumentu

. . o ) 5 Obrazek 2.47: Podokno Styly
Cislovani stranky mtzete vlozit pfimo na stranku anebo napii-
klad do zahlavi ¢i zapati.

Dilezité: Stranky nikdy necislujte ruéné, protoze kazda Uprava v textu a prestrankovani dokumentu
by pak znamenala zménu v umisténi isel stranek a museli byste stranky opét precislovavat.
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Cislo

Pottebujete-li vlozit ¢islovani na strdnku, umistite kurzor na misto, kam chcete ¢islo
vlozit, a najedete na tlacitko Cislo stranky ve skupiné Zahlavi a zdpati na karté Vloze-

straniy * ni. V nabidce (obrdzek 2.48) si muizete vybrat, kde chcete mit umisténé ¢islovani a jaké.

N = [
;! ENEENEIEER
2 ll . @ 23 5E E
martart  Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka KiiZowy | Zahlavi Zapati | Cislo Textové Rychlé WordAart [
obrazovky ~ odkaz odkaz - - |stranky~| pole~ dastiv -
frace Odkazy Zahlavi a zg B Horni okraj stranky »
[H  Dolni okraj strénky »
[ Qkraje stranky 3
Jednoduchy a4  Aktualni umisténi 3
Cislo ve formétu prostého textu Iﬁ. Eormat - &slovini strinek...
1 =
[#%  Odebrat éisla stranek
Cislo ve formatu prostého textu
Dvé Gary
1
Horni &éra
1
-
Ug) Dalii éisla stranek z webu Office.com 3
L Ly - - -
g Ul 3 e fise ane

Obrazek 2.48: Nabidka Cislo stranky

Zahlavi a zapati dokumentu

Pomoci skupiny Zahlavi a zapati na karté VloZeni miizete do dokumentu vlozit zahlavi a za-
pati. Pod volbou Zahlavi (obrazek 2.49), ale i pod volbou Zapati si miizete vybrat z nabizenych
typti zdhlavi a zdpati, které mdte uloZeny jako stavebni bloky, nebo si miizete vytvorit vlastni.

Podrobna uzZivatelska pfirucka

Poznamka: Vlozené Cislo mlzete v dokumentu libovolné formatovat pomoci pfikazu na karté Domii.
Také k nému muzete pripisovat dalsi informace jako Strana.
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Aktivované zahlavi a zapati je vidét na obrazku 2.50.

FIE q 5
Erse— = ® Datum s s
Zahlavi | Zapati  Cislo Textové Rychlé WordArt Iniciala .
Zabta | - ~  stranky~ | polev fastiv v #gd Objekt ~
. . Preddefinované <
Prazdné A
endejte text |
Prizdné (tfi sloupce)
[endejte text ] [Zadepe et ] [ndefte tesz |
Prazdny
[Zadejte et )
Prizdny (3 sloupce)
[Radcjte tmet] [Zadepe et ] [Zadeite test]
-
- i) Daliizahlavi z webu Office.com »
_Z_ED_ELI. _____________________________ g Upravit zahlavi
T [: ]
5l odebrat zahiavi
] W
Obrazek 2.49: Pridani zahlavi do dokumentu Obrazek 2.50: Stranka s aktivovanym zahlavim

a zapatim

Jakmile do dokumentu ptfidate zahlavi ¢i zdpati nebo jen zvolite, zZe ho chcete upravit, zob-
razi se nova kontextova karta Navrh (obrdzek 2.51), na které najdete ptikazy pro praci se za-

hlavim a zdpatim.

Obrazek 2.51: Karta Navrh pro praci se zahlavim a zapatim

Hledani a nahrazovani v dokumentu

V dokumentu miizete snadno vyhledat zadany retézec znakti, specialni znaky, formatova-
ni a rtizné polozky. Ve Wordu 2010 mate k dispozici novinku, ktera vam umozni rychlej-
8 a efektivnéjsi hledani uvnitt dokumentu. Touto novinkou je Naviga¢ni podokno, které
umoznuje prochazet dokument podle zdhlavi, stranek nebo vyhledavat v dokumentu text

¢i rtizné objekty.
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Naviga¢ni podokno zobrazite vol-
bou Navigaéni podokno ve sku-
piné Zobrazit na karté Zobraze-
ni. V navigacnim podokné mate
k dispozici tfi karty. Prvnf karta
Prochazet nadpis v dokumentu
(obrazek 2.52) zobrazi seznam
nadpisti v dokumentu. Druha kar-
ta Prochdzet stranky v dokumen-
tu (obrazek 2.53) zobrazi nihled
na stranky v dokumentu.

Posledni karta Prochazet vysledky
aktudlniho hleddni nabizi v hor-
ni casti pole, do kterého zaddte
hledany pojem, a ve spodni ¢4sti
okna uvidite v rdmeccich vyhleda-
ny pojem i s cdsti textu (obrazek
2.54), kde se vyskytuje. Ramec-
ky funguji jako odkaz: chcete-li
zobrazit vyhledané téma, staci
na ramecek klepnout a ocitnete
se v dokumentu v misté vyhleda-
ného pojmu. Hledany text je zvy-
raznény nejen v rameccich v na-
vigacnim podokné, ale zaroven
i v dokumentu, takze hned vidi-
te hledany pojem. Text se rovnou
pii zapisovani do pole Vyhledat
dokument, v horni ¢asti navigac-
niho podokna, za¢ina vyhledavat.
Hledany text neni tedy nutné po-
tvrzovat kldvesou Enter.

Mavigace

Vyhledat dokument

4 Pokrodilé formatovani, mo...

)

e

oo
oo | =2

= .

Styly
Prace se styly
Zména a nastaveni ...

Cislovani nadpiss

Cislovani stranek doku..,

Zahlavi a zapati

Pfechod na wréité mist..,

Hledani a nahrazovani ..,

4

Déleni slav

Ruéné vkladané déleni...

Automatické opravy

MoZnosti automatickyc...

Kontrola pravopisu

Kontrola gramatiky

Jazyk dokumentu a slo..

Upfednostfiovany prav...

Tezaurus

Preklady

Mastaveni vzhledu stra..,

Okraje dokumentu
COrientace stranky
Velikost stranky

Slaupce

Vyhledat dokument

Navigace - X

3 oo [ =
ERET =
Fe
10 i

i1
12 =

Obrazek 2.52: Navigacni
podokno, karta Prochazet
nadpisy v dokumentu

Obrazek 2.53: Navigacni
podokno, karta Prochazet
stranky v dokumentu

Poznamka: Pole Vyhledat dokument je spolecné pro vSechny tfi karty navigacniho podokna. Vyhle-
danou informaci mate tedy zvyraznénou na vSech kartach naviga¢niho podokna.

Chcete-li zrusit hledani, klepnéte na ikonu kfizku ¥ vedle pole, do kterého zapisujete hle-
dané slovo. Ikonou kiiZku v pravém hornim rohu zavtete celé naviga¢ni podokno.

Podrobna uzZivatelska pfirucka
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Obrazek 2.54: Navigacni podokno, karta Prochazet vysledky aktualniho hledani a vysledky hledani zobrazené
v dokumentu

a4

Déleni slov

Déleni slov pouzivate pro dosaZzeni mensich vzdalenosti mezi slovy a zmenseni nerovnosti
v zarovnani na koncich radkt. Miizete je pouzit u vSech zplisobli zarovnani odstavce.

Zptsob déleni slov nastavite na karté Rozlozeni stranky. Tady klepnete na tlacitko Déleni
slov bl Délenislov = ve skupiné Vzhled strdnky a z nabidky vyberete zvoleny zptisob déleni
slov. Volba Zadné nedéli slova. Volba Automaticky rozdéli slova podle pravidel v celém do-
kumentu. Volba Ru¢né rozdéli slova, kterd vy jako autofi dokumentu sami urcite.

Dulezité: Word ma ve vychozim stavu nastaveno, Ze slova nedéli.

Automatické opravy

Preklepy a casté chyby miizete nechat automaticky |

opravovat. K opravé dojde okamzité po chybném za- |z -

pisu slova a mezery nebo interpunk¢ntho znaménka. |y zmenit zpét na )

Automatické opravy (obrdzek 2.55) mtzete také po- Neopravovat automaticky :-)

uzit pro automatické vkladani obrazkt nebo celych |, PR o
. .. e L. . . Z¥  Mastavit moZnosti autematickych oprav...

pasdzi zdpisem piifazené (jednoznacné) zkratky.

. 3 L _ Obrazek 2.55: Automaticka oprava a tlacitko
Dialogové okno Automatické opravy pro nastavent Moznosti automatickych oprav

automatickych oprav vyvolate, kdyz na karté Soubor
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zvolite prikaz Moznosti a v dialogovém okné Moznosti aplikace Word, které se zobrazi u pfi-
kazu Kontrola pravopisu a mluvnice, klepnete na tlacitko Moznosti automatickych oprav.
Automatické opravy nastavujete na karté Automatické opravy.

V seznamu polozek automatickych oprav (automatickych ndhrad) mate mimo néhrad Spatné
napsanych slov a slovnich spojeni slovy spravnymi, naptiklad: a j., a t.d., ..., také kombinace
klaves, kterymi zapiSete symboly, znacky. Napf. po zdpisu (c) se do textu vlozi ©, = = > bude
nahrazeno =». Nahrazovani probiha, pokud maéte v dialogovém okné zaskrtnutou polozku
Nahrazovat text béhem psani. V levém sloupci je slovo ¢i spojeni, jez musite napsat, aby pro-
béhlo nahrazeni slovem ¢i celou vétou, ktera je v pravém sloupci. Nahrazeni probéhne, pokud
napiSete to, co je vlevém sloupci dialogového okna, a stisknete klavesu Enter nebo Mezernik.

Kontrola pravopisu
Dokument byste nemeéli pre- pmpisag,amaﬁh:ﬁ_ [ER

dat dal, dokud v ném ne- )
K R Meni ve slovniku:
zkontrolu]ete pravopis a gra- Donedavnabyly fazeny do spoleéné eledis cibetkami, =+ Pfeskndit

matiku. dnes patii do Eeledi promyk oviti {Herpestldaeh. L

Word umoznuje automatic-
kou kontrolu pravopisu i gra- Navrhy:
matiky béhem psani a dale (Z4dné pravopisné névrhy) e

kontrolu na vyzadani. Mtizete
zkontrolovat cely dokument,
nebo jen oznacenou oblast.

Jazyk slovniku: | Cedtina IZ|

Kontrolovat aramatiku

g Kontrolu pravopisu
spustite tlacitkem

Pravopis a . .
gramatika Pravopis a gramati-
ka na karté Revize, Obrazek 2.56: Dialogové okno Pravopis a gramatika
klavesovou zkratkou F7 nebo surjkat byvajivelmi pratelske. spg
z mistni nabidky vyvolané na chybné napsaném slové piikazem pantniff  surikaty
Pravopis. V téchto pifpadech se zobrazi dialogové okno Pravopis Surikaty
a gramatika (obrézek 2.56). Preskadit

Preskakovat

Jestlize v dokumentu najdete podtrzené slov, stisknutim pravého
tlacitka mysi na chybné napsaném slové vyvolate mistni nabidku
(obrazek 2.57). Zobrazi se navrhy spravnych slov jako moznych

Pridat do slovniku

Automatické opravy ¥

nahrad a dalsi prikazy. 5 iazyk . >
ravopis...
Chyby v dokumentu signalizuje ikona knizky ve stavovém fadku. hledat )

Ikona knizky s ¢ervenym pfeskrtnutim g% znamend, ze jsou v do-
kumentu chybnad slova. Knizka bez preskrtnuti 5% oznacuje bez- Ba | Kopirovat
chybny dokument. [ Moinosti vioen:

=

Dalii akee »

Obrazek 2.57: Mistni nabidka
na chybném slové

Podrobna uzZivatelska pfirucka 71
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Kontrola gramatiky

Slova detekovand jako gramaticky chybnad jsou v textu podtrzena zelenou vinovkou. Kontro-
la se spousti stejnym zplisobem jako kontrola pravopisu. Pokud pouzivate mistni nabidku,
budete mit misto ptikazu Pravopis pfikaz Gramatika.

Dialogové okno pfi kontrole gramatiky je podobné oknu pfi kontrole pravopisu. V prabéhu
kontroly se prepina podle toho, zda rozpozna pravopisnou, nebo gramatickou chybu.

Nastaveni vzhledu stranky

U dokumentu je potieba se zamérit nejen na obsah a jeho format, ale i na vzhled celého do-
kumentu.

Okraje dokumentu

Okraje dokumentu ovliviwuji vzhled celého doku-

mentu, je tedy potfeba vénovat jim pfi nastavovani
Okrae 7v]astni pozornost. Okraje nastavujete na karté Roz-
loZeni stranky v nabidce u tlacitka Okraje. Klepnutim na
tlacitko Okraje budete mit k dispozici rozbalovaci nabidku
(obrazek 2.58), ve které je nabidka rtiznych typt okraja,
nebo si milizete nastavit vlastni okraje.

L]

P\ I'j "= konce -
= £3 Cislovani
Okraje | Crientace Welikost Sloupce

bE™ Déleni slo

Posledni vlastni nastaveni
Mahofe: 279 cm Doler 2.79cm
Wlewo: 305 o Wpravo: 305 cm

| I E—

Mor malni
Mahofe: 2,5 cm Doler 2.5 cm
Wlewa: 2.5 cm “pravo: 2.5 cm

imif{iEa|

lizké
Mahofe: L27 o Doler 127 cm
“Wlewo:  L27 o Wpravo: 127 cm

Orientace stranky

F:n U celého dokumentu nebo urcitého oddilu miizete

=) nastaviti orientaci stranky. U tlacitka Orientace ve
skupiné Vzhled stranky na karté RozloZeni stran-
ky mate na vybér z orientace Na vySku - bézny tisk, Na
$itku - podélny tisk.

Stiedni
Mahofe: 2,54 Doler 2.54cm
“Wlewo:  L91cm Wpravo: 1491 cm

Crientace

Siroké
Mahofe: 2,54 Doler 2.54cm
“Wlewo: 508 o Wpravo: 508 cm

Velikost stranky

Zrcadlowé
Mahofe: 254 Doler 2.54cm
Uwnitf: 318 cn Wné: 2,54 cm

SR=lmilm

— V zavislosti na tom, jakou mate k dispozici tiskar-

lj nu a za jakym tcelem je vas dokument vytvaren,
Velikost nastavujete velikost papiru. Chcete-li nastavit jinou
velikost papiru, nez mate v soucasné dobé nastavenou, Obrazek 2.58: Nabidka okraj
muizete si vybrat z nabidky nékolika rtiznych predpripra- na karté Rozlozent stranky
venych velikosti dokumentti v nabidce Velikost na karté RozloZeni stranky nebo miizete ve-
likost nastavit v dialogovém okné Vzhled stranky na karté Papir.

Wlastni okraje...

Nahled pred tiskem

Nahled je zptisob, jak mit informaci o tom, jak se vdim dokument vytiskne, aniz byste ho po-
silali na tiskdrnu. Dokument se v nahledu zobrazi tak, jak se ve skute¢nosti vytiskne.

Vsechno, co se tykd nahledi a tisku dokumentu, je v celé sadé Office 2010 pfepracovano. Na-
hled zobrazite klepnutim na kartu Soubor a volbou polozky Tisk.
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Po vybrani volby Tisk budete mit k dispozici jednotlivé volby tisku, ale hlavné ndhled, jak
bude vypadat dokument s nastavenymi vlastnostmi tisku po vytisténi (obrazek 2.59).
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Obrazek 2.59: Nahled pred tiskem a nastaveni viastnosti tisku

Tisk dokumentu

Chcete-li dokument vytisknout, musite stejné jako v predchozim pfipadé na kartu Soubor
pod polozku Tisk nebo miiZete stisknout klavesovou zkratkou Ctrl+P. Na karté Soubor pod
polozkou Tisk (obrdzek 2.59) nastavujete parametry tisku. Nejprve je potfeba nastavit vlast-
nosti tisku v casti Nastaveni a v ¢asti Tiskdrna vybrat tiskarnu, na které chcete tisknout. Vlast-
ni tisk pak spustite klepnutim na tlacitko Tisk, vedle kterého do pole Kopie nastavite, kolik
kopii dokumentu chcete vytisknout.

V nabidce Tiskdrna mate k dispozici nainstalované tiskarny a miizete si tedy vybrat, na které
chcete dokument vytisknout.

V casti Nastaveni mate k dispozici nastaveni tisku. V nabidce, kde na zacatku vidite nastave-
nou moznost Tisknout vSechny dokumenty, nastavite rozsah tisku dokumentu.

Ve spodni ¢asti nabidky miizete v ¢asti Vlastnosti dokumentu vybrat, co chcete tisknout. M-
Zete zde nastavit, jestli chcete tisknout vSechny stranky ve vybéru (cely dokument), sudé nebo
liché, a dale je zde vybér z moznosti tisku vlastnosti dokumentu.

V pripadé vicestrankovych dokumentti musite oznacit volbu Kompletovat. Tuto volbu uplat-
nite pfi vice kopiich a znamena, Ze se nejprve vytisknou vSechny stranky jedné kopie a nésle-
duje tisk vSech stranek dalsi kopie. Dale zde mtizete zménit orientaci dokumentu, velikost,
nastavit okraje nebo nastavit, kolik stranek se ma vytisknout na list.
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Tabulky

Tabulky jsou vhodné pro prehledné zpracovani dat (obrazek 2.60).

firma Skrhlik
prijrmy wydaje
rok 2006 124 =]
rok 2005 =] ]
suma 223 168

Obrazek 2.60: Ukazka pouZiti tabulky ve Wordu

V tabulkdch miizete text v bunkdch libovolné formatovat, vytvaret odstavce, pouzivat tabuld-
tory, odrazkové a ¢islované seznamy a formatovat pomoci stylt.

Pri préaci s tabulkami budete pouzivat prikazy na dvou kontextovych kartach. Piikazy, kte-
ré mate k dispozici na karté Ndvrh (obrdzek 2.61), muzete tabulku formdtovat pomoci stylt
nebo pomoci ru¢niho formatovani ohraniceni a stinovani. P¥ikazy na karté RozloZeni (obra-
zek 2.62) miizete priddvat a ubirat fadky ¢i sloupce, bunky slucovat a rozdélovat, fadit data
v bunce nebo vkladat funkce.

Obrazek 2.61: Karta Navrh

“pagbed L % B & &
Obrazek 2.62: Karta RozloZeni
v -,
Vytvoreni tabulky
Tabulku ve Wordu miiZete vytvorit néko- (=
abuks lika zplisoby pomoci nabidky (obrazek e
M 2.63) u tlacitka Tabulka na karté Vlozeni | viost wbuiu — -
. ) . T e & -8 s
ve skupiné Tabulky: EEEE .
P . , . . Pocet sloupcl: 5 —
m Pomoci matice v nabidce Tabulka. V matici EEEEDDDDDD S s -

vyznacite pocet fadkd a sloupcd. Vznikla ta- COOOCCICCICL] || vestost svtomatekéno pzatscbent

bulka je vzdy na celou $itku stranky. EEEEEEEEEE LpttEane LN

() Pfizpiisobit obsahu
VioZit tabulku... _
- () Pizpiisobit oknu
Navrhnout tabulku

[F] Mastavit jaka vichozi u nowyich tabulek

m  Volbou Vlozit tabulku zobrazite dialogové j
okno Vlozit tabulku (obrazek 2.64), ve kterém =

& Tabulka Excel
nadefinujete hodnoty nové vznikajici tabulky. |3 e ooy ,
m  Volbou Navrhnout tabulku muzete zakres- Obrazek 2.63: Obrazek 2.64: Dialogové
. . P . Nabidka z tlacitka okno VloZit tabulku
lit ohraniceni tabulky pomoci tuzky (obra Tabulka na Karts
zek 2.65). VioZeni
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Obrazek 2.65: Kresleni tabulky pomoci volby Navrhnout tabulku

B Ze seznamu, ktery je vytvofen pomoci tabulatoru, sttedniku nebo jiného stejného znaku,
mizete vytvorit tabulku pomoci pifikazu Pfevést text na tabulku.

m  Volbou Tabulka Excel vlozite do Wordu tabulku Excelu.

®m  Pod nabidkou Rychlé tabulky mate k dispozici pfedpfipravené tabulky, které miizete do
dokumentu rychle vlozit.

Vytvoreni tabulky zadanim parametr(

Vytvarite-li tabulku ptes piikaz Vlozit tabulku v nabidce Tabulka na karté VleZeni, musite
nejprve v dialogovém okné Vlozit tabulku (obrdzek 2.64) nastavit vlastnosti nové tabulky.
Ve vychozim stavu je nastaveno: pocet sloupcti 5, pocet fadkt 2 a Sitka sloupct Auto. Tato
tabulka je vytvofena na celou siiku tiskové plochy dokumentu. Tabulka mtize mit maximal-
né 63 sloupcti a 32 767 fadk.

Vytvoreni tabulky kreslenim

Chcete-li tabulku do Wordu nakreslit, postupujete nasledovné:

1. Klepnete na tlacitko Tabulka na karté VloZeni a z nabidky vyberete volbu Navrhnout ta-
bulku.

Misto kurzoru mysi mate k dispozici symbol tuzky.
Ukazatelem ve tvaru tuzky nakreslite tahem mysSi hranice tabulky.

Pak nakreslite tuzkou ¢dry, které oddéluji sloupce a radky.

o P w N

Chcete-li ukoncit fazi kresleni, klepnéte na tlacitko Navrhnout tabulku na karte Navrh ve
skupiné Nakreslit ohraniceni (obrazek 2.61).

Tip: Odstranéni Car provadite nastrojem Guma (obrazek 2.61) na karté Navrh. Chcete-li néjakou ¢aru
= odstranit, vezméte Gumu a na ¢aru, kterou chcete odstranit, klepnéte nebo ji pres ¢aru tahnéte gu-
mou. Po odstranéni jednotlivych ¢ar dojde ke slouéeni bunék.

Vybér oblasti v tabulce

Chcete-li oznacit celou tabulku, klepnéte na krizek ﬂ v levém hornim rohu tabulky, ktery
je vidét v okamziku, kdy prejedete mysi pres tabulku nebo kdyz umistite kurzor my$i pfimo
do tabulky.
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Radek ¢&i sloupec oznacite tak, Ze najedete pred fadek nebo nad sloupec tabulky a po zobra-
zeni Sipky klepnete mysi. Dojde k oznaceni celého fadku nebo celého sloupce tabulky. Sipka
pred fadkem md bilou barvu, Sipka nad sloupcem cernou.

Bunku oznacdite tak, Ze najedete mysi do levého horniho rohu bunky. Jakmile uvidite cernou

Sipku # , ktera ukazuje nahoru doprava, klepnete mysi a dojde k oznaceni jedné bunky, na
kterou jste ukazali. Hodnotu v bunce oznacite poklepanim kurzoru mysi na hodnotu.

Formatovani tabulky

Kazda burika tabulky mtize obsahovat nékolik odstavct a kazdy z téchto odstavelti mtizete
samostatné formatovat.

Pri formatovani obsahu bunék tabulky pouzivate stejné formatovaci nastroje jako pii forma-
tovani textu mimo tabulku.

Styly tabulky

Tabulku mtiZete jednotné naformdtovat pomoci stylli, které mate k dispozici ve skupiné Styly
tabulky na karté Navrh (obrdzek 2.61). Tabulku nemusite mit oznacenou celou, stacf uvnitt
ni stat kurzorem mysi, a jakmile vyberete styl, cela tabulka se automaticky oznaci a naforma-
tuje vybranym stylem.

Poznamka: Barvy tabulek, které mate v nabidce styl( k dispozici, jsou ovlivnéné vybérem motivu ve
skupiné Motivy na karté Rozlozeni stranky.

Vzhled jednotlivych fadka a sloupct nadefinujete pomoci skupiny MozZnosti stylt tabulek
na karté Navrh.

Ohraniceni a stinovani tabulky

Pfi nastaveni ohraniceni a stinovani bunék v tabulce mizete pou-
zit ptikazy Stinovdni a Ohraniceni (obrazek 2.66) na karté Navrh
ve skupiné Styl tabulky. Dfive nez zacnete vybirat z nabidek, mu-
site mit bunky, které budete formatovat, oznacené. Tloustku, styl
a barvu ¢ary nastavite nejdrive ve skupiné Nakreslit ohraniceni té
samé karty. Teprve potom vyberete typ ohraniceni v nabidce Ohra-

Dolni ohraniéeni
Horni ohraniceni
Levé ohraniceni
Pravé ohraniceni
Bez ohraniéeni

Wiechna ohraniéeni

nieni. Vzhled neformétované a formatované tabulky miizete vidét
na obrazku 2.67.

Dalsi moznost, jak nastavit ohraniceni a stinovani, mate v dialogo-
vém okné Ohraniceni a stinovdni, které vyvolate klepnutim na tla-
¢itko Ohraniceni a stinovani v pravém spodnim rohu ve skupiné
Nakreslit ohraniceni na karté Navrh.

Uprava tabulky

V dialogovém okné Vlastnosti tabulky mtizete nadefinovat dpra-
vu jednotlivych bunék, ale i celé tabulky. Dialogové okno vyvolate
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Wnéjii ohranieni

&4 vnitfni ohraniceni

Vnitini vodorovné ohrani¢eni
Vnitini svislé ohraniceni
Ohraniéeni iikmo dold
Chraniceni §ikmo nahoru
Vodorovna ¢ara

Mavrhnout tabulku

Zobrazit mfiZku

Ohraniéeni a stinovani...

Obrazek 2.66: Nastaveni

ohraniceni tabulky
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firma Skrblikaspol. | poget nakoupenych po&itaéii firma Skrblik a spol. potet nakoupenych potitatu
rok 2007 78 rok 2007 78
rok 2008 81 rok 2008 a1
rok 2009 90 rok 2009 90

Obrazek 2.67: Formatovana a neformatovana tabulka

klepnutim na tlac¢itko Vlastnosti tabulky v pravém spodnim rohu ve skupiné Velikost bun-
ky na karté RozloZent,

Dialogové okno Vlastnosti tabulky obsahuje karty Tabulka, Radek, Sloupec, Buiika a Alter-
nativni text.

Na karté Tabulka nastavujete Sitku tabulky. Zvolite-li obtékani tabulky textem, bude aktivni
tlacitko Umisténi, na kterém miiZete nastavit pfesné umisténi tabulky, vzdalenost od okolniho
textu nebo svazani s textem. Tlac¢itkem Moznosti nastavite okraje bunky, mezery mezi bunka-
mi a to, zda se ma upravovat velikost bunky podle obsahu jiz pti psani atd. Tlacitkem Ohrani-
ceni a stinovani se zobrazi dialogové okno, ve kterém nastavite ohraniceni a stinovani tabulky.

Na kartach Rddek a Sloupec nastavujete velikosti fadkt a sloupcii. Karta Buiika slouzi pro na-
staveni $itky burnky. Dale na této karté miiZete nastavit smér zarovnani textu ve svislém smeéru.

Zarovnani bunék uvnitr tabulky
E=

Obsah bunky mitizete v tabulce zarovnat ve vodorovném i svislém sméru. K vo-
dorovnému zarovndni mizete pouzit tlacitka Zarovnat na karté Dom1 ve sku-
piné Odstavec. Obsah bunky ve svislém sméru zarovnate v dialogovém okné Vlastnosti ta-
bulky na karté Burika v poloZce Svislé zarovnani. V obou smérech soucasné zarovnate tidaj

v bunce tlacitky na karté Rozlozeni ve skupiné Zarovnani.

Pridani ¢i ubrani bunék tabulky
Buriky piidate tlacitky Vlozit nad, Vlozit pod a pomoci tlacitek Vlozit nalevo, Vlozit napravo
ve skupiné Rddky a sloupce (obrdzek 3.3) na karté RozloZeni.

Mate-li v tabulce oznacenu urcitou oblast, odstranite ji pomoci tlacitka Odstranit ve skupiné
Radky a sloupce na karté RozloZeni.

Odstranéni celé tabulky provedete pomoci tladitka Odstranit ve skupiné Radky a sloupce na
karté RozlozZeni, kde vyberete volbu Odstranit tabulku.

Slouceni a rozdéleni bunék

Bunky vedle sebe v fadku nebo ve sloupci muzete sloucit do jedné (obrazek 2.68) nebo je na-
opak rozdélit na libovolny pocet.

Tabulka pottu nakoupenych papird (v ks krabic)

é Bunky, které chcete sloucit, oznacite a ke pobotka Praha | poboékaLiberec
slouceni bunék pouzijete piikaz Sloucit |rok2008 |89 79

sleudit hyniky ve skupiné Slouéit na karté Roz- [ 0k2009 |76 30

bunky autor: Katefina Pirkova

lozeni.
Obrazek 2.68: Tabulka se slouc¢enymi bunkami
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o . y a1 - -
% Rozdele'mvbuneli.provedet? prﬂ<azvem’R0zdt'311t bun}(y Rozdalit buftky [ |
ve skupiné Sloucit na karté RozloZeni a v dialogovém
R;jgi;'t okné Rozdélit bunky (obrazek 2.69) nastavite rozdéle- || Pocet sloupcti: |3 s
ni. Pocetiadkd: |5 3

Pred rozdélenim sloudit buriky

Uprava $itky sloupct a vySky radku ! ok [ semo | |

Sitku sloupci tabulky upravite tahem kurzoru mysi za pravy , ] B

. ) P .. v Obrazek 2.69: Dialogové okno
okraj na vodorovném pravitku nebo tazenim za ¢ary v tabulce. Rozdélit buriky
Stisknete-li pfi tazeni klavesu Shift, posunete celou tabulku ve
smeéru pohybu, sloupce vpravo budou mit zachovéanu sitku.

Odstranéni ohranicujicich ¢ar

Tabulka na strance nemusi byt viibec vidét. Ohraniceni zrusite tak, Ze na karté Navrh klep-
nete na tlacitko Ohraniceni a z nabidky zvolite Bez ohraniceni. Po odstranéni ohranicujicich

vy

¢ar mtize byt zobrazena mfizka. Tu skryjete prikazem Zobrazit mfizku na karté RozloZeni.
Mrizka se netiskne.

Razeni dat v tabulce

A l Tabulku miiZete také fadit podle riiznych tddajii uvniti bunék. Potfebujete-li setfidit
Z tabulku, umistite textovy kurzor dovnitf tabulky a klepnete na tlacitko Sefadit na
Sefadit  karté RozloZeni ve skupiné Data.

Vkladani objektu, grafu, SmartArtu
a jinych diagramii

Krome textii a tabulek mtizete do dokumentt vkladat rtizné grafické objekty, jako jsou obraz-
ky, kliparty, obrazce, grafy, obrazky SmartArt, WordArt, textova pole nebo vytez obrazovky.

Kliparty

Galerii médii nainstalujete rovnou pfi instalaci programt sady Office. Pfi instalaci mtzete
v casti Sdilené soucasti sady Office volit nainstalovani Galerie médii, jejiz soucasti je Kolek-
ce Galerie médii. Galerie je vlastné misto, kde najdete oblibené kliparty, fotografie a auto-
matické tvary.

Klipart vlozite do dokumentu nasledujicim zptisobem:
1. Textovy kurzor umistite na misto, kam chcete klipart vlozit.

2. Klepnete na piikaz Klipart %% ve skupiné Ilustrace na karté VloZeni.
Klipart
3. V podokne uloh Klipart zadate do pole Hledat hledany pojem.
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4. V nabidce pole Ocekavané vysledky zvolite typ | Kiipart - x
souboru, ktery hledate. | Hedat:
5. Jestlize jste pripojeni E Lo |
. jste pfipojeni na Internet a chcete hledat e v
i na webu Office.com, zaskrtnéte volbu Zahrnout |vaechny typy medidinich soubord ]
obsah webu Office.com. Zahrnout obsah webu Office.com

Poskytl: Microsoft

6. Klepnete na tlacitko Hledat.

7. V okné mdte zobrazeny nahledy klipartt, které
obsahuji v ndzvu nebo v klicovych slovech hle-
dany pojem.

m

8. Klipart vlozite do dokumentu pfetazenim nahle-
du klipu do textu kurzorem mysi nebo rozbali-
te Sipku po strané klipu a vyberete prikaz Vlozit
(obrazek 2.70). I

Vlozeni obrazku ze souboru

Faal Mate-li obrazek jako soubor na disku, vlozite
ho do dokumentu nasledujicim postupem:

Vit

Kopirovat

Odstranit z Galerie médif

Obrazek
Zpristupnit offline...

=W X W

1. Textovy kurzor umistite do mista, kam chcete vlo-
Ve P Presunout do kolekce... L
Zit obrazek.

Upravit klicova slova..,

[Dffice.com
2. Zvolite ptikaz Obrdzek ve skupiné Ilustrace na Nahled/Viastnosti |
karté Vlozeni. 1
, . ) . . 3 Obrazek 2.70: VioZeni klipartu do
3. Zobrazi se dialogové okno Vlozit obrazek (obra- dokumentu

zek 2.71).
4. Vyberete, v jaké slozce je obrazek umistén.
Oznacite soubor a klepnete na tlacitko Vlozit.

(] Viosit obrazek

)| £ » Knihovny » Obrazky » Obrazky » ~ [ 43 [ Prontedat: OBrazty bl

i Uspoiadat = Nova slozka =~ 0 @
I (W] Microsoft Word 5 Knihovna ObréZky Uspofadat podle:  Sloika *
Obrazky
I Oblibené polozky ~ ~ -
] Naposledy navitivené 3 . N, |
M Plocha v

i StaZené soubory
|| Weby sluzhy SharePoint

wa Knihovny
@ Dokumenty
2009_09_05_TrebonHluboka 20090912 ZooPraha
& Hudba o -
S = - . =
Mazev souboru: - [Vi:chl\y obrézky (*.emf;*.wmf;’ ']
Nistroje [ Vit |v] [ stomo |

Obrazek 2.71: Dialogové okno VloZit obrazek
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Formatovani kliparti a obrazki

Obrazky, které vlozite na stranku, miizete libovolné formatovat pomoci kontextové karty
Formadt (obrazek 2.72), kterou méte zobrazenu automaticky v okamziku oznaceni obrazku.

W0 Pstioge obament] « Mcroioh Word

ESEEEeEE — 21w 20

Obrazek 2.72: Karta Nastroje obrazku — Format

Karta je rozdélena na ctyfi skupiny: Upravit, Styly obrazki, Uspofadat a Velikost.
Ve skupiné Upravit nastavujete vlastnosti tykajici se barevnosti obrdzku, jas, kontrast nebo

naptiklad kompresi obrdzku. Novinkou v této skupiné je pfikaz Odebrat pozadi, kterym ode-
berete nezadouci ¢ast obrazku.

Dalsi skupinou, kterou méte na karté For- [EZRoziozeniobrazku~| | "= e~ B Podokno wjbéru Sk
mat k dispozici, se jmenuje Styly obrazku. B | | -
V nabidce Styly obrazku mate na vybeér z 28 | H
efektt, které nastavuji vzhled celého obraz-

ku. U kazdého oznaceného obrazku mtizete Ea — Ll -

v nabidce pod tlacitkem Ohraniceni obraz- L — = ol

ku zménit barvu, $itku a styl ohrani¢eni ob- | THT 0 B =— =E=
) ., . . — =] [ - ]|

razku. V nabidce Efekty obrdazku mate na .. - T — |

vybeér z riiznych vizualnich efektd, jako jsou + z —

stin, zafe, mekkeé okraje, otoceni v prostoru ; (-‘- F ey g : -

a dalsi. Novinkou ve Wordu 2010 pfi praci

s,obrazky je r{1ozr1(,)st zmenit vrozl’ozen} ob- ﬁ & ._._s-—:_—:: Iii Eg!

razku pomoci tlacitka Rozlozeni obrazku —
55 RozloZeni obrazku -, Jestlize vyberete obra- E_C_ __ ! Ii i

zek a rozbalite tuto nabidku (obrdzek 2.73), | (ol e - I aEms =

budete mit k dispozici rtizné typy SmartAr-
th, na které muzete obrazek prevést.

Obrazek 2.73: Nabidka RozloZeni obrazku

Dalsi skupinou, kterou mdte na karté Format k dispozici pfi formdatovani obrazku, je
skupina Usporadat. V ni miiZzete zménit umisténi vybraného objektu na strance, zmeénit
zarovnani viici ostatnim objekttim nebo nastavit zptsob, jakym text obtékd okolo vybra-
ného objektu.

V posledni skupiné karty Velikost nastavite ofiznuti a velikost obrdzku.

Viozeni textového pole

Textové pole je objekt, do kterého muizete zapsat text nebo vlozit obrdzek (obrézek 2.74). Tex-
tové pole vlozite do dokumentu:

1. Piikazem Textové pole ve skupiné Text na karté VloZeni.
A
2. Klepnete na piikaz Textové pole a z nabidky vyberete Nakreslit textové pole.

v, . . vy v . " , Textowé
3. Kurzorem mysi ve tvaru nitkového kiize vyznacite obdélnik a zacnete psat. pale ©
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I

a@

Iy P g = 5 Zyrownat = -

4 Gy Prenent piiz H.;on. 5l o
Qi menenoi - THa

Pogice Zalamovat o =

- - St Podoknewiely ShOtoht= =

Obrazek 2.74: Textové pole vioZené na stranku

Vlozeni obrazce

’.Fj) Ve Wordu mate k dispozici automatické tvary, coz jsou nadefinované obrazce, které
mizete na stranku vklddat pomoci pfikazu Obrazce ve skupiné Ilustrace na karté

Obrazce v P
. Vlozeni.

Pod ptikazem Obrazce mate k dispozici rtizné typy tvarii, které jsou rozdéleny do jednotli-
vych skupin. V horni ¢ésti vidite skupinu Naposledy pouzité tvary, v niz jsou tvary, které jste
naposledy pouzili. Déle jsou tu skupiny Cary, Obdélnik, Zakladni tvary, PIné $ipky, Obraz-
ce rovnic, Vyvojové diagramy, Hvézdy a nadpisy, Popisky.

Kreslit zacnete tak, Ze si vyberete v nabidce tvar a na ten klepnete mysi. 9
Mys$ se zméni na tvar kurzoru ve tvaru nitkového kiize a vy pak tahem
mysi v mistech, kde chcete tvar, nakreslite obrazec.

U tvart mate riizné typy tchytt (obrézek 2.75), kterymi mtizete upravo-
vat obrazec. Krouzky v rozich ménite velikost obrazce proporcionalné,
¢tverecky uprostfed hran ménite velikost neproporcionalné, zlutymi ko-
soctverci upravujete vzhled a zeleny krouzek slouzi k natoceni obrazce.

lv\Ialfresllte-l/l libovolny f)braz'ec. z nabidky, méte stejné ]?ko pri vy/tvc,)v— Obréizek 2.75:
feni textového pole k dispozici kontextovou kartu Format, pomociniZ  zobrazené symboly
muzete formatovat obrazec. pfi oznaceni tvaru

Tip: Do obrazce na strance mzete vlozit text. Oznacite nejprve objekt a z mistni nabidky zvolite P¥i-
| | dat text.

Vytvoreni WordArtu

Potfebujete-li, aby byl vloZeny text ozdobny, mtizete do dokumentu vlozit WordArt. Pfi vlo-
zeni pouzijete nasledujici postup:

1. Klepnete na tlacitko WordArt ve skupiné Text na karté VloZeni. 4
2. V nabidce mate k dispozici 30 predptipravenych stylu (obrazek 2.76) ozdobné- .
ho textu. -

3. Jeden ze styld si vyberete a klepnete na néj.
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4. Do dokumentu se umisti réimecek (obrazek 2.77), v némz
je text Sem napiste text, ktery je naformatovany vybranym  |wordar
stylem WordArtu. Text Sem napiste text je oznaceny, takze | =
jakmile zacnete psat, okamZité ho prepiSete.

S

:JP.

nakreslite, mtzete libovolné formatovat pomoci kontextové
karty Format. Viechny nakreslené tvary formatujete stejné.
Kazdy obrazec musite nejprve oznacit a teprve potom mtiZe-

Kazdy obrazec, textové pole nebo WordArt, které na stranku A
te zacit s formatem. A

Vytvoreni SmartArtu

Do Wordu muzete vlozit obrazky SmartArt, coz jsou vlastné | /; A A A A
rtizné typy diagramti a grafickych schémat, ktera slouzi k lepsi e /R i
ilustraci riznych podkladii a k oziveni dokumentd.

SmartArt vytvofite tak,
"= ze klepnete na prikaz
SmartArt na karté Vlo-
Zeni ve skupiné Ilustrace. Zobra-
zi se dialogové okno Zvolit ob-
razek SmartArt (obrazek 2.78), Obrazek 2.77: WordArt vioZeny na stranku

ve kterém si zvolite typ Smart-

Artu a svoji volbu potvrdite tlacitkem OK. Zobrazi se plocha, uvniti které bude diagram (ob-
razek 2.79). Dovnitf diagramu dodate text tak, ze klepnete na textova pole, ktera jsou uvnitt
obrazcti, a za¢nete psat. Velikost diagramu miizete ménit tahem mysi za jeho okraj.

SmartArt

Zvolit obrazek SmartArt

VEe
Seznam
Proces
Cyklus
Hierarchie
Relace

B Matice

Jehlan
Seznam — zakladni blok

UmoZfiuje znazornit nesekvendni nebo
seskupené bloky informad. Maximalizuje
wodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
obrazad.

Obrazek

[ ok | [ stomo

Obrazek 2.78: Dialogové okno Zvolit obrazek SmartArt
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2 - . = @m = &
T T TR TN T T

P

Obrazek 2.79: VioZeny SmartArt

Jakmile vytvofite libovolny SmartArt, zobrazi se dvé karty, na kterych miiZete formatovat ob-
razky SmartArt — Navrh a Format.

Karta Ndvrh (obrazek 2.79) je rozdélena na ¢tyfi skupiny - Vytvofit obrazek, RozlozZeni, Sty-
ly obrazkti SmartArt a Obnovit. Tlacitky na skupiné Vytvorit obrazek miizete pridat dalsi
obrazce a odrazky do obrazku SmartArt, zvysit nebo sniZit uroven vybrané odrdzky ¢i tvaru
nebo muizete obrazce presunout nahoru ¢i dold. Ve skupiné RozloZeni miiZete vybrat jiny typ
rozlozeni diagramu. Zménite jen typ, obsah stévajiciho diagramu ztistane stejny. Ve skupiné
Styly obrazkii SmartArt mate moznost Zménit barvy diagramu podle barevného schématu.
Dale zde miizete zménit styl obrdzku nebo pouzit diagram napriklad plasticky ¢i otoceny.

Na karté Format mate na vybér z nékolika skupin, na kterych miizete nastavit format Smart-
Artu.

Vlozeni grafu

Do dokumentu Wordu mtizete vlozit graf, a zobrazit tak urcité informace ndzornéjsim zpa-
sobem.

1. Graf vlozite pomoci tlacit-  (Vestant N

kem Graf na karte ii o ey Sloupcovy z

VlozZeni ve skupiné [0 sews | [l g Niam | jmm || lal | af] @@ |54

Ilustrace‘.] ! Grat E ::)oj:::o:y H[i[i ‘M ‘mﬂ Hlfiﬁ Ugﬂ ‘ﬂﬁ \ﬁi@ £
2. Jakmile klepnete na Graf, ¢ V:‘:e::w =l (a0 ] [1mE || adl \_ _ _

zobrazi se dialogové okno i :b;?v Hdl@ HE% H_Eg ‘H? U‘Af ‘M ‘M

Vlozit graf (obrdzek 2.80), |||z xvbocows

ve kterém mate v levé ¢ésti ﬁ :::ujm’y ‘M ‘m ‘M ‘M ‘M

navybér zraznych skupin | [& roweroy || W

graftiavlevé éastivzdy vi- ||| © et Hﬁ H/;/ H/l ‘ﬁ ‘@ Hﬂ—‘ H@

dite jednotlivé grafy z vy- fI|* *" S

brané skupiny: X ] L] ) (AN [l gl -

3. Vyberete si typ grafu. [ soravovatiatlony... | [ Nestavitjso vichozigaf | (o J[ some |
J

Obrazek 2.80: Dialogové okno VioZit graf
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4. Svoji volbu potvrdite tlacitkem OK.

Na stranku jste vlozili graf, ale zdroven mate spusténu aplikaci Microsoft Excel, do které za-
pisete zdrojova data (obrdzek 2.81). Jakmile zménite hodnotu v Excelu a potvrdite kldvesou
Enter, graf ve Wordu se okamzité upravi podle novych dat.

-0l E uistioie = = =
o ol Dokument - Microsoft Word S R Graf v aplikad Microsoft word - Microsoft Excel

Domé | Wloteni | Rozlofeni strinky | Reference | Korespandenee | Revize | Zobrazeni || Mawh | Rozlofeni  Format | & @)

Domii | Viefeni Rozlofenistrinky Weorce Data  Revize Zobrazeni  Acrobat

ih iE‘ Lﬁm :%‘ il i np b calibn RIFT Obeeny - = Vot -
Zménit Uloditjako | ZaménitFacek Vbrat Upravit akiuslizovat Rychlé Rychlé “— G- B J U-| AN - % - % oo 3 Odstranit ~
fpgrafu ablonu | zasloupec  data  dsts  dats ealogeni= sty Vot g || @-A- <5 st i Format -
Typ Datz Rozlozeni arafu| Styly arafil o schinee Pismo Gislo Buiky
M e MTeT | 5 ZIETE s A o S
L A B € F G H
1 Radal Rada2 Rada?
3 [Kategoriel 43 2.4 2
3 Kategorie2 25 44 2
4 Kategorie 3 3.5 1e 2
[ s 5 Kategoried 45 5
&
7
s 8 Cheete-li zmenit velikost oblasti dat grafu, pietahnéte jeii pravi dol i roh

miadal

W Rada2 13

r Rada 3 14
. 2 15
16

1 17

18

™ 13
o 20
Katezorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4 ! 0

Obrazek 2.81: Zobrazena aplikace Word a Excel pfi vkladani grafu do Wordu

Zaviete-li aplikaci Excel, zlistanete jen v aplikaci Word, ve které mtiZete graf formdtovat.
V sekci karty Ndstroje grafu najdete karty Navrh, Rozlozeni, Format.

Karta Navrh (obrazek 2.82) obsahuje skupiny Typ, Data, RozloZeni grafu a Styly grafu. Na
této karté miizete zménit typ grafu tlacitkem Zménit typ grafu. Piikaz Pfesunout fadek ¢i
sloupce vyuzijete k pfepnuti vykreslovani dat na jiné ose. Data, kterd mate vykreslena v grafu
na ose X, jsou presunuta na osu Y a naopak. Chcete-li zménit rozsah dat, na jejichz zdkladé
je graf vytvoten, klepnéte na piikaz Vybrat data. Zobrazi se dialogové okno Vybrat zdroj dat,
ve kterém nastavite novou oblast dat grafu. Tlacitko Upravit data zobrazi program Microsoft
Excel a v ném data, na zdkladé kterych je graf vytvoren. Ve skupiné RozloZeni grafu mate
k dispozici 11 typti grafti, které méni rozlozeni grafu. V dalsi skupiné Styly grafii miizete vy-
brat ze 48 barevnych a plastickych styldi, kterymi ménite vzhled grafu.

17 - W

e 53 kT ([

Obrazek 2.82: Karta Navrh

Karta RozlozZeni (obrazek 2.83) obsahuje skupiny Aktualni vybeér, Vlozit, Popisky, Osy, Poza-
di, Analyza. Na této karté mutiZete nastavit nejen typ a styl grafu, ale mizete také nastavit, zda
jsou vlozeny dalsi prvky, jako je napfiklad nazev grafu, popis os, legenda a dalsi. Ve skupiné
Popisky nastavujete Nazev grafu. Potfebujete-li pojmenovat osy, pouzijte polozku Nazvy os.
Mate zde na vybér z moznosti Ndzev hlavni vodorovné osy a Nazev hlavni svislé osy. Legenda
¢tendre informuje o tom, co graf obsahuje. Popisky dat miiZete zobrazit pfikazem Popisky dat.
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Odkazy, citace, obsah a rejstfik

Obrazek 2.83: Karta Rozlozeni

Vlozeni snimku obrazovky

— Novinkou ve Wordu 2010
[@it+  je vloZeni snimku obra-
snimek  zovky do dokumentu. Tla-

(ak+
Snimek
obrazovky ~

Daostupna okna

oPrRzOMYT &itlem Snimek obrazovky
na karté VloZeni ve skupiné Ilustrace
vlozite do dokumentu obrazek libo-
volného programu, ktery mate spus-
tény na pocitaci. Nejprve siv nabidce

(obrazek 2.84) vyberete program, je- |g&i ez obrazovky
hoz obrazovku chcete vlozit do doku-
mentu. Po chvili se kurzor mysi zmé-
ninakiiz a celd obrazovka je prekryta
Sedivou plochou. Tahem mysi udéldte rdmecek a vyberete plochu, ze které chcete udélat vy-
fez. Vyfez mate vloZeny na pozici kurzoru mysi v dokumentu.

Obrazek 2.84: Nabidka Snimek obrazovky

Odkazy, citace, obsah a rejstrik

Do dokumentu muiZete vkladat prvky jako jsou hypertextové odkazy, obsah, rejstfik nebo
citace.

Zalozky v dokumentu

Zélozky pouzivate k pojmenovani urcitého mista, oblasti textu, ¢isla nebo objektu. Na toto
misto se pak odvolavate pridélenym jménem.

Zalozku vytvorite nasledovneé:

1. Oznacite misto vdokumentu, do kterého chcete vlozit zalozku. Q
G

2. Klepnete na tlacitko Zalozka (obrazek 2.85) na karté Vlozeni
ve skupiné Reference.

Hypertextowy ZaloZka KfiZowy
odkaz adkaz

3. V dialogovém okné Zalozka (obrazek 2.86) napiSete nazev za- Odkazy

lozky a stisknete tlacitko Pridat. Obrazek 2.85: Tlacitko
ZaloZka ve skupiné Odkazy

4. Dialogové okno pak zaviete tlacitkem Storno.
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Poznamky pod carou

Poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky vyuzijete,
kdyz pottebujete k textu pridat doplnwujici infor-
mace. Poznamky pod carou i vysvétlivky (obra-
zek 2.87) se sklddaji ze znacky odkazu na po-
znamku a textu poznamky.

Znacku v textu mate bezprostredné za slovem
nebo vetou. Text poznamky mize byt libovolné
dlouhy a muzete ho také formatovat. Text doku-
mentu a poznamky jsou oddéleny tenkou ¢arou
(oddélovacem).

TR ——

MNazev zdlozky:

Prahal Pfidat

Sefadit podle: @) Nazev

[ Skryté zlozky

Obrazek 2.86: Dialogové okno Zalozka

* ze znacky odkazu na poznédmku,

* 7 textu poznamky.

mate tenkou ¢aru (oddélovaé).

! Podrobnéjii popis v kapitole 3

Poznémky pod Earou’ nebo vysvétlivky vyuZijete, kdy? potiebujete k textu pfidat doplfiujici
informace. Pozndmky pod Earou i vysvétlivky se skladaji ze dvou &asti:

Znatku v textu méte bezprostiedné za slovem nebo vétou. Text pozndmky miZete mit
libovolné dlouhy a miZete ho také formatovat. Mezi textem dokumentu a pozndmkami

Obrazek 2.87: Poznamka pod Carou

Potrebujete-li vlozit pozndmku nebo vysvétlivku, pouzijete nésledujici postup:

1. Textovy kurzor umistite na misto, kam chcete vlozit poznamku nebo vysvétlivku.

2. Na karté Reference klepnete na tlacitko Vlozit po-
znamku pod ¢arou nebo Vlozit vysvétlivku ve skupi- AB'

né Poznamky pod carou (obrazek 2.87).

3. Do textu se vlozi znacka a textovy kurzor je automatic- Poznamky pod éarou r

ky pfremistén za znacku v oblasti poznamek.

4. ZapiSete text pozndmky.

[y Vioit vysvétlivku

Ai Dalii pozn. pod farou ~
VloZit pozn. )
pod Zarou A Zobrazit poznamky

Obrazek 2.88: Skupina Poznamky pod
Carou na karté Odkazy

Poznamku odstranite tak, Ze v textu oznacite jeji znacku (jako blok) a stisknete klavesu Dele-
te. Odstranénim znacky poznamky v textu automaticky odstranite i vlastni poznamku v ob-

lasti poznamek.

86

Microsoft Office 2010



Odkazy, citace, obsah a rejstrik -

Vytvoreni bibliografie

Bibliografie je seznam pramentl, které jste pouzili nebo citovali pfi vytvdfeni urcitého do-
kumentu. V dokumentu miiZete bibliografii automaticky vygenerovat na zakladé informaci
o pramenech, které pro dany dokument mate.

Pridani nové citace a pramene do dokumentu

Pri pfidani nové citace do dokumentu vytvofite novy pramen, ktery bude zobrazen v biblio-
grafii. Chcete-li pfidat do dokumentu novy pramen, postupujte nasledovné:

1. Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie (obrdzek 2.89) na Sipku ve-
dle polozky Styl.

2. Nejprve vyberete v dokumentu styl, ktery chcete pro citaci a pramen pouzit. Styl mtizete
zménit i dodatecné p¥i praci s dokumentem.

Klepnete na konec véty nebo slovniho spojent, jez chcete citovat.

ﬁ Spravovat prameny

Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie g
(@ sty 150890 -p -

na polozku VloZzit citaci.

1 ¥i ¢ Viodit
Z nabidky vyberete Pfidat novy pramen. itat~ i) Bibliografie ~
V dialogovém okné Vytvofit pramen (obrdzek 2.90) vyplnite Citace a bibliografie
informace o prameni. Obrazek 2.89: Skupina Citace
a bibliografie

7. Klepnete na tlacitko OK.

prnere [E—]

Bibliograficka pole pro IS0 630 - prvni prvek a datum

Mazew |

Produkéni spolednost |

Redie |

Rok |

Zobrazit wiechna bibliografickd pole
Nazev znacky

Zastupny_textl

Obrazek 2.90: Dialogové okno Vytvorit pramen

Na misto, kde jste méli umistény kurzor mysi, je vloZeno pole citace, které obsahuje informa-
ce o0 prameni. Informace jsou zobrazeny (obrazek 2.91) takovym stylem, jaky mate nastaveny
v nabidce Styl ve skupiné Citace a bibliografie.

Ve-Wordu-méte-k"dispozil_i—-—l: J,Izden-j ev"misté,-kde-umistujete-znaky-z"Kavesnice,-
to-je-textowy-kurzor-a-daldim-je-kurzor-mysi.-Tyto-dva-kurzory- jsou-na-sobé- nezavislé.-

Klepnete-li-viak-kurzorem-my3i-voblasti- textu,-pfesune- se-textovy-kurzor-ke-kurzoru-my3i. 1|

Obrazek 2.91: Ukazka citace v dokumentu
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Prameny pridané do dokumentu pak najdete v nabidce Vlo-
Zit citaci (obrazek 2.92) ve skupiné Citace a bibliografie na

karteé Reference.

Vytvoreni bibliografie

Bibliografii mazete vytvorit kdykoli po vloZeni jednoho nebo
nékolika pramentt do dokumentu. Pokud nemate vsechny
informace o prameni, které potfebujete k vytvoreni tuplné
citace, mtizete pouzit zdstupnou citaci a doplnit informace

o prameni pozdéji.

VloZit
citaci -

Antonin, Stehlik
Kniha o Wordu, (2010)

Jan, Novik
Publikace v éasopise, [2010)

& Pfidat novj pramen...

B} Pridat novy zastupny symbol...

Pii vytvoreni bibliografie postupujete nasledovné:

Obrazek 2.92: Nabidka ViozZit

citaci

1. Klepnete na misto, kam chcete vlozit bibliografii (obvykle na konec dokumentu).

Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie na polozku Bibliografie.

2
3. Z nabidky vyberete Vlozit bibliografii.
4

Na misto, kde jste méli umistény kurzor, vlozite bibliografii, jak miizete vidét na obraz-

ku 2.93.

!Anton in,’Stehlik.-2010.-Kniha-o-Wordu.-Brno®-Cpress,-2010.9

Jan,-Novak.-2010.-Publikace-v-tasopise.-Office-2010.-Praha®-Cpress,-1.-3-2010.9

Obrazek 2.93: Bibliografie vioZena v dokumentu

Vytvoreni obsahu dokumentu

Obsah dokumentu miizete pouzit, ma-
te-li vétsi dokument, ktery je urcitym
zpusobem strukturovany, a potrebuje-
te se v tomto dokumentu snadno ori-
entovat. Pouzijete-li v dokumentu sty-
ly Nadpis # a jejich tdrovné ke clenéni
dokumentu, miizete velice jednoduse
vygenerovat obsah dokumentu (obra-
zek 2.94):

1. Postavite textovy kurzor na misto,
kam chcete obsah vlozit.

2. Klepnete na tlacitko Obsah ve sku-
piné Obsah na karté Reference
a z nabidky vyberete Vlozit obsah
(obrazek 2.95).

HERE ] Akluahzuvatlabu\hu...‘

Obsah
Odkazy, citace, obsah a rejstiik
Zalotky
Poznamky pod éarou
Jak vkladat -] pod ¢arou a
Zména zplsobu oznateni
Zaména pozndmek pod Earou a
Daldi prace s ] i pod Earou.

Vicensobny odkaz na jednu

Odstranéni

Vytvoren bibliogr

Pfid&ni nové citace a pramene do dok

Vyhledani pramene

Uprava z4 ého textu citace

Vvitvoren! bibliografi

T e L R S R N

Obrazek 2.94: Obsah dokumentu

3. Zobrazite dialogové okno Obsah (obrazek 2.96), kde madte v poli Formaty na vybér sedm
riiznych grafickych podob obsahu. Ve vybéru vam pomtize nahled. Urcite, do jaké trov-
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Odkazy, citace, obsah a rejstfik -

né chcete obsah vygenerovat, jaky
vodici znak bude zobrazen mezi
nazvem kapitoly a ¢islem stranky.

4. Tlacitkem Moznosti zobrazite dia-
logové okno Moznosti obsahu, kde
mizete jiz nadefinované styly sva-
zat s jednotlivymi tirovnémi obsahu.

5. Pomoci tlac¢itka Zménit muzete
zmeénit formatovani jednotlivych
urovni obsahu.

6. Stiskem tlacitka OK v dialogovém
okné Obsah vygenerujete obsah do
dokumentu.

Poznamka: Vygenerovany obsah je
vlastné pole, jez musite aktualizovat,
jakmile nastane v dokumentu néjaka
zména, kterou chcete v obsahu zob-
razit.

Aktualizaci obsahu neprovadi Word au-
tomaticky a provddite ji tlacitkem Ak-
tualizovat tabulku, které se zobrazuje
u obsahu, kdyz na né&j najedete.

Vytvoreni rejstriku

Ve Wordu muzete vytvofit i rejstiik do-
kumentu. Generovani probihd ve dvou
krocich. V prvnim kroku oznacite slova,
ktera chcete v rejstiiku pouzit. Jde o tzv.
XE pole (polozky rejstiiku). Na zdkladé
téchto vytvofenych poli pak vygeneruje-
te rejstiik. Slova uvniti dokumentu ma-
Zete oznacit ruéné nebo automaticky.

Podrobna uzivatelska pfirucka

Obsah

-

Pieddefinované
Automaticka tabulka 1

Oh=zah
MNadpis 1

Nadpis 2

Madpi 2

Automaticka tabulka 2

Oh=zah
MNadpis 1

Nadpis 2

Madpi 2

Rucni tabulka

Ohsah

Zadcjte nizew kapitoly (iroven 2),

Zadejte ndzey kapitoly {Groved 3).

Dalii obsahy z webu Office.com
VloZit obsah...
Odebrat obsah

UloZit vibér do galerie obsah(..,

B oW ke

Obrazek 2.95: VioZzeni obsahu dokumentu z nabidky Obsah
na karté Odkazy

Cisla stranek zarovnat doprava

Obecné
Formaty: Podle Zablony n
Zobrazit Grovng: |3 EI

Rejstik || Obgah | | Seznam obrézkd | Seznam citad |
Nahled MNahled webové stranky
Nadpis 1.. Nadpis 1 é
Nadpis 2 v 3 Nadpis 2
MNadpis 3 oo 5 .
P Nadpis 3
- -
Zobrazit fisla strének Namisto &sel stranek pousit hypertextové

odkazy

Obrazek 2.96: Dialogové okno Obsah
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Rucni oznaceni polozek rejstriku
Ruéni oznaceni polozek rejstiiku znamend, Ze projdete cely dokument a ru¢né oznacite jed-
notlivé pojmy, které chcete, aby se objevily v rejstiiku.

1. Vyberete slovo i slova, ktera chcete mit v rejstriku. 3 Vioit rejstiik
2. Na karté Reference ve skupiné Rejstiik (obrazek 2.97) klep- i " B axtualizovat rejstiik
nete na tla¢itko Oznaéit polozku nebo vyuzijete klavesovou | 9Znact
. polozku
zkratku Alt+Shift+X. Rejstiik
3. Vdialogovém okné Oznacit polozku rejstiiku (obrazek 2.98)  Obrazek 2.97: Skupina Rejstfik
stisknete tla¢itko Oznacit pro oznaceni polozky. Stisknete-li na karté Odkazy
tlacitko Oz’nac1t vSe, dojde k oznaceni vsech vyskyti =z e ——— e
slova v celém dokumentu. e
Rejstiik
4. Dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku ziistava Havripolofka: | polévka |
pri oznacovani otevrené. Pfi oznaceni dalsi polozky Vnofens poloka: [gulaZova |
tedy presunete kurzor mysi na dalsi slovo a oznacite || yosnost
ho nebo zapiSete text rejstiiku do pole z klavesnice. © Kizovy odkaz:  [viz |
5. Zaddvani slov ukoncite stisknutim tlacitka Storno. DR
(0) Rozsah stranek
Automatickeé oznaceni polozek i
. tvzk Format dslovani stranek
rejstriku [ Tuéne
Druhou moznosti, jak oznacit polozky rejstfiku, je au- Ll
tomatické oznaceni poloZzek rejstiku. Word projde sam || "=tg =isten otevien pro cznscenivice polozek

cely dokument a najde vdokumentu vSechny pojmy, kte- (o]

ré hledate. Pro automatické oznaceni slov v dokumentu
potiebujete seznam (tzv. konkordantni rejstiik), ktery

b L ) Y 7 Obrazek 2.98: Dialogové okno Oznacit
ma dva sloupce. Seznam mitizete mit vytvofeny napfi- polozku rejstiku

klad jako tabulku Wordu.

1. Zalozite novy dokument ve Wordu.

2. V dokumentu vytvorite tabulku, ktera ma dva sloupce a pocet fadkl podle poctu polo-
zek rejstriku.

3. Do prvniho sloupce zapiSete slova, ktera chcete mit v rejstiiku. PiSete je vsak tak, jak je
pak Word najde v dokumentu. RozliSujete mala a velka pismena.

Do druhého sloupce zapiSete slova presné tak, jak je chcete mit v rejstiiku (obrazek 2.99).
Dokument uloZite.

Otevrete dokument, do kterého chcete rejstiik vygenerovat.

Na karté Reference ve skupiné Rejstiik klepnete na tlacitko Vlozit rejstiik.

V dialogovém okné Rejstiik klepnete na tlacitko Automaticky.

® ® N o o »

V dialogovém okné Otevf¥it soubor pro automatické oznacovani vyberete soubor se sezna-
mem pro automatické oznacovani.
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Odkazy, citace, obsah a rejstfik -

10. Po stisknuti tlacitka Otev¥it v dokumentu probéhne ozna- [galerie galerie
¢eni slov jako XE poli (obrazek 2.100). tabulky tabulka
tabulka tabulka
P . e Domi Domi
Vygenerovani rejstriku do dokumentu gt gt
Mate-li v dokumentu ptifazend pole XE, at uz rucné nebo au- Elok}; Etavebni bloky

tomaticky, mizete zacit generovat rejstiik. Piivytvafenirejst-  oprazek 2.99: Tabulka rejstiiku
fiku pouzijete ndsledujici postup:

Galerie-na-karté-VlozZeni-obsahuji-

. .. polozky, kteréjsou-navrzeny-tak -aby byly
fik vlozit. sladény-s-celkovym- vzhledem-dokumentu -
. Y . v Pomoci-téchto-galerii-1ze- vklidattabulkyi:
2. Na karte Reference ve skupiné Rejstiik klepnete na | Xg-abulka™i.zénlavi, zépati.-seznamy.

tlacitko Vlozit rejstiik. titulnistranky-a-dal3i stavebni-blokyié XE-

dokumenti ‘Vytvifené:
3. V dialogovém okné Rejstiik (obrdzek 2.101) madte . a-diagramy-
Ii F it b d 3 ch fickvch jsou-také-sladény-s-aktudlnim- vzhledem:
v poli Formdty na vybér sedm riiznych grafickych po- | 1 cnm e
dob rejstiiku. Na karté nastavite dalsi parametry jako | Formstovini-vybraného-textu~v-
¢isla stranek doprava, znaky mezi slovem a ¢isly strg- | dekumentuize snadnozménit volbou
B . B B .. vzhledu-vybraneho-textuv-galerii-
nek, odsazeny nebo zarovnany format (stranky tésne | rychljch-styli-na-karté-Domié-XE-
za slovem), pocet sloupct atd.
4, Tlac¢itkem Zménit zobrazite dialogové okno Styl, kde Obrazek 2.100: Dokument
o\ « . S ‘. s oznacenymi poli XE
muzete zménit styly, jakymi budou po vygenerovani
naformadtovany poloZky rejstiiku.

1. Postavite textovy kurzor na misto, kam chcete rejst-

5. Stiskem tlacitka OK rejstiik vygenerujete (obrazek 2.102).

Obszh | Seznam obrazkd | Seznam dtad |

Mahled
Aristoteles, 2 Typ: @ Qdsazeny () Zarovnany
2

Asteroidy. viz Jupiter Jazyke |ﬁe§t‘na EI

Atmosféra

Zemé

[ Eisla strének zarovnat doprava

Vodid znak: |

Forméaty: |Podle Zablony

Oznadit... ] [AL_Jtomaﬁcky... ] [ Zmenit... ]

[ & [ stmo |

Obrazek 2.101: Dialogové okno Rejstrik
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Rejstiik aktualizujete tak, Ze do néj klepnete mysi a ve
skupiné Rejstiik na karté Reference vyberete piikaz Ak-
tualizovat rejstiik.

Vytvoreni hypertextového
odkazu

Hypertextovy odkaz je vazba na informace umisténé ve
stejném nebo jiném souboru. Odkaz mutze byt na soubor
umistény na pevném disku pocitace, na pocitaci v siti,
na serveru sité, na adresy webovych stranek nebo adre-
sy e-mailové.

Hypertextovy odkaz mtizete vlozit na pozici kurzoru, pfi-
dat k vétsi oblasti textu nebo k objektu, napt. obrazku,

Galerie na karté Vlozeni obsahuji
polozky, které jsou navrzeny tak, aby byly
sladény s celkovim vzhledem dokumentu.
Pomoci téchto galerii 1ze vklddat tabulky.
zdhlavi, zdpati, seznamy, titulni strinky a
dalsi stavebni bloky dokumenti.
Vwtvifené obrdzky, grafy a diagramy jsou
také sladény s aktuilnim vzhledem
dokumentu.

Formdtovdni vvbraného textu v
dokumentu lze snadno zménit volbou
vzhledu vybraného textu v galerii

rychlych stvli na kart& Domi.

Domii, 1 stavebni bloky, 1
graf, 1 tabulka, 1

Obrazek 2.102: Vytvoreny rejstrik

grafu. Pti vytvofeni odkazu oznacite polozku, ze které chcete vytvorit odkaz, a na karté Vlo-
Zeni ve skupiné Odkazy klepnete na tlacitko Hypertextovy odkaz. V dialogovém okné Vlozit
hypertextovy odkaz (obrézek 2.103) nastavujete cil odkazu a jeho vlastnosti.

Odkaz na: Zobrazeny text: |

| Popis...

: .
Existid Wyberte misto v tomto dokumentu:

soubar nebo
web. stranka

Mistg v tomto
dokumentu

Vytvorit novy
dokument

E-mailova
adresa

Obrazek 2.103: Dialogové okno Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz aktivujete na strance az pfi stisknuté klavese Ctrl. Bez stisknuté klavesy
vidite cestu k souboru nebo komentar a upozornéni na aktivaci odkazu klavesou Ctrl.

Odebrani hypertextového odkazu provedete vybranim volby Odebrat hypertextovy odkaz

z mistni nabidky na odkazu.
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Otazky a odpoveédi

Otazky a odpoveédi
Otazky

1.

ol

Jakym zptisobem vlozite do dokumentu tabulku, ktera ma 3 sloupce a 4 fadky a je na
celou sitku stranky?

Kde si miizete prohlédnout, jak bude vypadat dokument pred tiskem?
Popiste zptsob, kterym zapnete pro text v dokumentu automatické délent slov?

Jak udélate z textu hypertextovy odkaz, ktery odkazuje na webovou stranku www.
cpress.cz?

5. Jak vlozite do dokumentu rychle obsah, ktery zobrazi 3 irovné?
6. Jak vlozite do dokumentu obrazek klipartu s motivem auta?

1.
8
9

Jak vlozite do dokumentu graf?

. Jak vlozite do dokumentu ozdobny text WordArt?

. Jak ulozite vytvoreny dokument jako Sablonu Word (*.dotm)?

10. Jakym zptisobem zobrazite v dokumentu pravitka?

11. Co urcuje leva horni zaraZzka na pravitku?

12. Jak odstranite tabulator?

13. Jakym zptisobem oznacite v dokumentu nesouvislou oblast?

Odpoveédi

1.

Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky vyberete tlacitko Tabulka a pomoci matice vy-
znacite pocet fadki a sloupcd.

Na karté Soubor vyberete piikaz Tisk a v pravé casti okna vidite nahled na dokument.

Na karte Rozlozeni stranky ve skupine Vzhled stranky klepnete na tlacitko Déleni
slov a z nabidky vyberete Automaticky.

Oznacite text knihy a na karté VloZeni ve skupiné Reference klepnete na tlacitko Hy-
pertextovy odkaz. V dialogovém okné Vlozit hypertextovy odkaz vyberete v levém
sloupci Odkaz na: Existujici soubor nebo web. stranka a do fadku Adresa zapiSete
www.cpress.cz. Nastaveni potvrdite tlacitkem OK.

Postavite textovy kurzor na misto, kam chcete obsah vlozit, a klepnete na tlacitko Ob-
sah ve skupiné Obsah na karté Reference. Z nabidky vyberete Automaticka tabulka 1
nebo Automaticka tabulka 2.

Textovy kurzor umistite na misto, kam chcete klipart vlozit. Klepnete na prikaz Kli-
part ve skupiné Ilustrace na karté Vlozeni a do pole Hledat podokna tloh Klipart
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zadate hledany pojem auto. Klepnete na tlacitko Hledat. V ramecku méte zobrazené
nahledy klipartti, které obsahuji v nazvu nebo v klicovych slovech hledany pojem auto.
Klepnete na klip, ktery chcete do dokumentu vlozit.

Graf vlozite pomoci tlacitka Graf na karté VloZeni ve skupiné Ilustrace. Jakmile klep-
nete na tlacitko Graf, zobrazi se dialogové okno Vlozit graf, ve kterém mate v levé casti
na vybér z rtiznych skupin grafii a v levé ¢asti vzdy vidite jednotlivé grafy z vybrané
skupiny. Vyberete si typ grafu a nastaveni potvrdite tlacitkem OK.

Klepnete na tlacitko WordArt ve skupiné Text na karté Vlozeni. V nabidce vyberete
vhodny styl a klepnete na néj. Do dokumentu se umisti ramecek, do kterého zapiSete
text. Tento text bude naformatovany stylem WordArt, ktery jste si vybrali z nabidky.

Na karté Soubor zvolite piikaz Ulozit jako. V dialogovém okné Ulozit jako vyberete
v poli Ulozit jako typ typ $ablony Sablona Word (koncovka *.dotx). Uréite slozku, do
které se ma Sablona ulozit, a do pole Ndzev souboru zadate jméno Sablony. Koncov-
ku doplnovat nemusite, doplni se sama, podle toho, jaky jste zvolili typ. Stisknete
tlacitko Ulozit.

Pravitka do dokumentu pridate zaskrtnutim volby Pravitko na karté Zobrazeni ve
skupiné Zobrazit.

Leva horni zarazka urcuje umisténi 1. znaku 1. radku.
Uchopite ho a vytahnete kurzorem mysi z pravitka.

Nesouvislou oblast vytvofite tahem kurzoru mysi pfi stisknuté klavese Ctrl.



Tabulky a grafy
v Excelu

V této kapitole:

Prace se seSity a tabulkami
Vzorce a funkce

Grafy

Analyza dat

Seznamy

Kontingencni tabulky a grafy
Tisk tabulek
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Prace se sesity a tabulkami

Microsoft Excel je nejrozsitenéjsi tabulkovy kalkulator, je soucasti kancelarského baliku Micro-
soft Office. Slouzi k organizaci dat, tvorbé tabulek, prehledii, seznamti a databdzi. Umoznuje
provadeét vypocty, analyzy dat, tvofit grafy a diagramy, podporuje sdileni dat a mnoho dal-
Sich cinnosti.

Co je nového v Excelu 2010

Microsoft Excel 2010 je ve srovndni se starsi verzi rychlejsi a vyzralejsi. Minuld verze Micro-
soft Excel 2007 pfiSla s pfevratnymi zménami v uzivatelském rozhrani, objevil se pas karet
azmeénila se celd filozofie ovladani. Novd verze Excelu 2010 pfinasi mnozstvi zmén z pohledu
bézného uzivatele spiSe mensiho rozsahu. Obecné se da fici, Ze novy Excel je prehledné&jsi,
pii vypoctech presnéjsi a zvldda zpracovavat vétsi rozsahy dat.

FdD -5 Seiitl - Microsoft Excel =HC
Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ 9 o e 23
== M Calibri -1 - ==[=|5 | obery - A 5= Viodit ~ - W @a
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_j EE R AN = B~ EE T % 000 3 odstranit ~ @' =
Vot w0 00 suly | L. ) Sefadita Majit a
- 7 - 5 ek P~ L00 +,0 - L;IFO"""“' 27 filtrovat = wbrat -
Schranka I Pismo = Zarovnani ] Cislo = Bunky Upravy
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Obrazek 3.1: Okno aplikace Excel

Zékladem uzivatelského prostfedi je pds karet, ktery piinasi mnoha drobna vylepSeni a dola-
déni. Jeho navrh je charakteristicky tim, Ze naprosta vétsina funkci je dostupna maximalné
na dvé klepnuti, zobrazuje velké a prehledné ikony a vSe je uspofadano k co nejrychlejsimu
pouzivani. V nové verzi byl upraven a pfibyla moznost jeho tprav. Doslo také ke grafickému
zjednoduseni, a tim i zvySeni prehlednosti pasu karet, ktery se nyni vice pfizptisobuje gra-
fickému rozhrani Aero.

Na prvni pohled si vSimnete zmény tlac¢itka Office na kartu Soubor. Pomoci karty Soubor
zobrazite prostfedi Backstage, kde je nabidka nastroju pro praci s dokumentem jako celkem,
jako jsou ulozZeni a otevfeni sesitu, tisk, sdileni a publikovani seSitu, ale i nastaveni moznosti
aplikace Excel. Nové usporaddni a dostatek prostoru vyrazné zptehlednilo praci.

N -

Jedna z hlavnich novinek jsou minigrafy, anglicky Sparklines (jiskfici linie). Jedna se o nové
typy grafti, které jsou umistény uvniti buriky na listu. Svym vzhledem a zptisobem pouziti
trochu pripominaji funkci podminéného formdtovani.
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Podminéné formatovani bylo také vylepSeno. Nyni zobrazuje vyraznéji zaporné hodnoty, kte-
ré jsou odliSeny barvou a umisténim. Jsou rozsiteny galerie ikon a grafa.

Kontingenéni tabulky jsou vybaveny dalsi formou filtri nazyvanych Datové priifezy, anglicky
Slicer. Umoznuji rychle a intuitivné ziskat a zobrazit pozadovana data. Do kontingenc¢nich
grafti byly pfidany ovladaci prvky filtrti. Nyni je mozné ménit filtry pfimo v grafu, tedy to,
jaké hodnoty se budou zobrazovat.

Objevil se doplnék PowerPivot for Excel pro zpracovani rozsahlych tabu- [T== l %

lek (stovek miliont fadki). Doplnék pomahd importovat rozsdhld data =] £

z raznych zdrojt a rychle s nimi manipulovat. Vot | ¥

Pokud pouzivéte 64bitovy operacni systém Windows Vista nebo Win- | yyozt

dows 7, miiZete pfi instalaci Office 2010 zvolit mezi 32bitovou a 64bi- : = )
AL PO P ) SN CNE

tovou verzi. 64bitova verze zvysila pfesnost a rychlost vypoctii, kterdse |-— "7 =~

projevi pfedevsim u rozsahlych tabulek. = £

Podstatné byla vylepsena préce se schrankou. Nyni nabizi mnoho rtiz- | Vie#it hednoty

nych zpiisobt vlozeni kopirovanych dat. Miizete vkladat kompletni ob- | |123] 123 123,

sah bunky, nebo pouze vzorec, hodnotu, formatovani obsahu bunky, | paii moznesti viozeni
ohraniceni, rozméry bunky a mnoho dalsich. % (= =] &
Kromé téchto vylepseni obsahuje Microsoft Excel 2010 mnoha dalsi: Vigit jinak...
editor rovnic, lepsi prace s obrazky, rychlejsi zobrazeni grafti, pfesnéj-
§1 funkce, vylepsené vyhledavani, nové predlohy u grafickych prvki
SmartArt, podpora samoobsluznych analyz, upravend podpora sad,
filtrovani textu, pocestélé nazvy chyb atd.

Obrazek 3.2 Moznosti
vloZeni ze schranky

Ovladaci prvky aplikace

Po spusténi Excelu se zobrazi okno aplikace s oknem seSitu, v némz jsou tfi listy. RozloZeni jed-
notlivych ovladacich prvki v okné aplikace je obdobné jako u pfedchézejici verze Office 2007.

Pas karet

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupiny,
které obsahuji ptikazy pro dil¢i dlohy.

Tabulka 3.1 Popis standardnich karet na pasu karet

Karta Popis karty
Karta Domi obsahuje pfikazy po praci se schrankou, umoZnuje formatovat text
a bunky a pouZit filtry pro zobrazeni. Je zde také nabidka rliznych styl( buniky.
Karta Vlozeni umoznuje vlozit do dokumentu rGizné typy objektl. Pomoci této karty
muzete vloZit obrazek, tabulku, grafy, minigrafy, textové pole ¢i hypertextové odkazy.
Na karté RozloZeni stranky nastavujete vzhled listu a pfipravujete jeho rozlozeni

Dom
VloZeni

Rozlozeni stranky

pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoznuje vlozit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcli a definovat
nazvy.

Data Karta Data obsahuje nastroje pro praci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtro-

vani dat a vytvareni osnov.
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