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Uvodem

Textovy editor Microsoft Word 2010 je soucasti nové sady apli-
kaci Microsoft Office 2010.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje velké mnozZstvi no-
vinek a zmén. Doslo k velkym zménam v ovlddani programu,
protoze stary, klasicky zptisob ovladani programu z baliku
Microsoft Office nebyl tak funk¢ni, jak se od néj ptivodné
ocekavalo. Ve starsi verzi programu nebyly ptikazy rozmisté-
ny do jednotlivych nabidek prili§ logicky a uzivatel si potom
musel pamatovat, kde jsou umistény jeho oblibené prikazy,
namisto toho aby se k nim dobral intuitivni cestou. Sada
aplikaci Microsoft Office System 2010 obsahuje novy, logic-
ky zptisob ovladani celého programu, ktery usnadni uzivateli
praci s jednotlivymi programy.

Tato kniha se stane vasim pomocnikem pfi seznameni se s no-
vym vzhledem a ovladanim textového editoru Microsoft Word
2010.

Pouzité konvence

Protoze terminologie pro praci na pocitaci neni vzdy jednotna,

feknéme si hned na tvod, jaké pojmy budeme pouzivat pro

zékladni ukony provadéné mysi:

I Klepnuti mysi - jedno kratké klepnuti na levé tlacitko
mysi. Mys se v tu chvili nepohybuje.

I Poklepani - dvojité rychlé klepnuti na levé tla¢itko mysi.
Ani ted se my$ nepohybuje.

I Tazeni my$i - znamend v ur¢itém misté my$ zastavit,
stisknout a drzet tlacitko mysi a posouvat mys na cilové
misto. Pak tlacitko uvolnit.

Pouziti klavesnice:

I Kombinace klaves — prvni klavesu drzite stisknutou a na
posledni klepnete. Napt. kombinace (Ctl}+(D) znamend, ze
drzite kldvesu a klepnete na klévesu (D).

Prejeme vam hodné tspécht pfi praci s programem Word.

Katefina Pirkovd a redakce Computer Press
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Interaktivni videokurzy na CD

Soudasti knih z edice Rychle hotovo! je prilozené CD s inter-

aktivnimi videokurzy, pomoci nichz se postupy probirané
v knize snadno naucite. Ocitnete se v prostfedi probiraného

programu a kreslend postavicka vdm poda presné informace,

jak postupovat.

@ @ Takto jsou v knize oznaceny ¢innosti, které jsou predmétem

vidoekurzu na prilozeném CD. Cislo v ikoné promita¢ky odpo-
vida ¢islu cviceni na CD.

Postup:

1.

5.

CD vlozte do mechaniky. Spusti se prijemné uzivatelské
rozhrani. Ru¢né jej muzete spustit klepnutim na ikonu CD
v okné PoCITAC (spustite jej z nabidky START).

Na naviga¢ni nabidce klepnéte na odkaz VIDEOKURZY.

Prectéte si instrukce. Videokurz poté spustite jednoduse
poklepanim na jeho nazev nize v ¢asti SPUSTIT.

Otevte se nova zalozka nebo okno prohlizece, v némz se
videokurz nacte.

Ddle se ridte pokyny postavicky na obrazovce.

(Uvedeny postup je vyobrazen na tfeti, vnitfni, strané obal-

ky.)

Specialni odstavce

Vsimnéte si: Takto jsou oznaceny dilezité informace, které by
nemély uniknout vasi pozornosti.

Tyto informace nejsou nezbytné nutné, ale obohati vase védo-
mosti.

Nové ¢i dllezité pojmy najdete vysvétleny v takto oznacenych
odstavcich.

®00 Odkaz najinou &dst knihy.
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Spusténi Wordu

Jak Word spustit. Pfi spousténi si mtizete vybrat z nékolika
zptisobt, které jsou vam k dispozici:

I Klepnete na tlacitko START a z nabidky si vyberete v8EcH-

NY PROGRAMY. Zde by méla byt slozka Microsoft Office,
ve které si vyberete program MICROSOET WORD 2010.

I Najdete na plose ikonu programu Microsoft Word 2010

a poklepete na ni mysi.

I Podivate se na hlavni panel a klepnete na tla¢itko W.

Rychle hotovo!

Co vidite po spusténi Wordu. Jakmile spustite program,
objevi se okno programu Microsoft Word 2010. Toto okno je

prazdné a neobsahuje Zddné informace. V horni ¢asti okna je
umistény pés karet. Pod pasem karet se zobrazuje pracovni

plocha dokumentu, kterd je pravdépodobné prazdna a bild.
Ve spodni ¢asti okna je stavovy radek, ve kterém mate zob-
razené ruzné informace o dokumentu. V pravé ¢asti okna je
posuvnik, pomoci néhoz se muzete posouvat po jednotlivych
strankach dokumentu.

Kam psat text. Do bilé plochy dokumentu pisete stejné, jako
kdyz piSete na papir, tedy zleva doprava, shora dolt. Vsech-
no, co napiSete na klavesnici, se na této plose okamzité objevi.
V misté¢, kde piSete, se vdm zobrazuje svisld, pomalu blikajici
¢arka. Ta se jmenuje kurzor.

Jak ovladat pas karet. Na pasu karet je nékolik karet, na
které se prepindte tak, Ze klepnete na nazev karty a tak se
prepnete na piislusnou kartu. Na kartach jsou tlacitka, kte-
ra jsou usporadana v logickych skupinach. Jakmile stiskne-
te tlacitko, spusti se ¢innost, jejiz charakter urcuje obrazek
(ikona) na tlacitku.

Y

Soubor Domi “loZeni RozloZeni stranky Reference

do Shirmout

=53 Kopirovat

Yioit e -
-+ o Kopirowat formét B 7 U ~abe x, x| i)

Calibri Zakladn - (11 - A" A7 | As

Schranka & Pizmo

AR Il Zkuste vytvorit novy dokument a stisknout par
klaves na klavesnici. Vsimnéte si textového kurzoru, svislé blika-
jici ¢arky na radku, kterd oznacuje, kam bude zapsan nasledujici
znak.
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Tlacitko Office ze sady Office 2007 je v sadé Office 2010 nahra-

zeno kartou Soubor. A\ 2GS S Vyberte kartu Soubor a prohlédnéte si nové zob-

razeni Backstage. Zobrazeni Backstage obsahuje vsechny funkce,
které jsou potiebné pii otevirdni soubord, pfi jejich ukladani ¢i
Viimnéte si: Karta Soubor ma v programu Word 2010 modrou publikovani na web nebo pfi nastavovani jejich vlastnosti
barvu stejné jako barva ikony Wordu.

Nejcasté;si
ti

v
(=]
[

=
v

H

V celé sadé Office 2010 je mozné pas karet upravovat.

1

Tvorba dokumentu

Psani textu. Pfi psani textu umistite na misto, kde chcete
zacit psat, kurzor mysi a stisknete klavesy na klavesnici, které
chcete mit v dokumentu. Na obrazovce se vam objevi pismena
odpovidajici stisknutym klavesam.

Ukoncovani fadkd. Pri psani se viibec nestarate o ukonco-
vani radku uvnitf odstavce. Program pti psani sam pozna,
kdy dosel na konec radku, a textovy kurzor presko¢i na novy Enter +
radek. Pokud byste ukoncovali fadky rucné, text by se pii dal-
$ich apravach ,,rozhazel” a nevypadal by dobre.

Ukonceni odstavce. Jakmile se ale dostanete do situace, ze
potiebujete odstavec ukoncit, tj. ukoncit radek a pokracovat
pfi psani na zacétku dalsiho fadku, stisknete kldvesu (Enter).

Psani velkych pismen. Z klavesnice se standardné zapisuji
pismena mala. Pokud potfebujete zacit vétu, tedy napsat prvni
pismeno velké, napisete velké pismeno tak, Ze ptidrzite jednim
prstem klavesu (Shift) a jinym prstem stisknete kldvesu s danym
pismenem, které chcete mit velké. Pak mutizete klavesu
uvolnit a pokracovat dal v psani malymi pismeny. COMPUTER

Trvalé psani velkymi pismeny. Jakmile stisknete a pustite
klavesu zaénete psat velkymi pismeny - az do dalsi-
ho stisku téze klavesy.
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Psani znak s hacky a ¢arkami. Horni fada kléves na kl4-

vesnici slouzi k psani malych pismen s hacky a ¢arkami, kon- 2 3 4 5 6 1 8 9 0
krétné pismen ¢ § ¢ ¥ 2y a1 é. Zbyva hlaska u s krouzkem a ¢ar- - &|[+ s||~ &= E|: B|- ¥||- af- if|- &
kou (1, 1), ty maji sva mista na klavesnici vpravo.

Y

Psani znakt d; t . Pismena d, t a i nemaji vlastni klavesu,
musite je slozit ze dvou znaki: nejdfive napisete hacek tak, ze P f {

stisknete klavesu s hackem, pak stisknete prislusnou znakovou = e )

klavesu - objevi se znak s hackem nebo ¢arkou. W i
Enter +

ot
Ea
=

Velka pismena shacky acarkami. U velkych pismen
s hacky a c¢arkami postupujete tak, Ze stisknete klavesu
a pak klévesu, na které je malé pismeno s ha¢kem
nebo carkou.

Psani cislic. Chcete-li psat ¢islice, miiZete je psat bud s pridr- > -
zenou klavesou a horni fadou klaves, nebo muZete pouzit
numerickou klévesnici zcela vpravo. Aby se dalo psat na nu-

7 ]
Home Pg Up

Y

merické klavesnici, musite ji mit zapnutou. To poznate tak, Ze L |F
na klavesnici sviti tlacitko (Num Lock). Pokud nesviti, stisknéte
klavesu (Num Lock) a pak uz bude mozné na kldvesnici psit. B ([ [[Poon |

'u'a

Psani ostatnich znak. Dalsi ¢asto pouzivané znaky (;, . - ! 0 e
ng 8|

?: atd.) jsou také rozmistény na klavesnici. PiSete je bud pfimo
stiskem klévesy, nebo v kombinaci s klavesou (Shift). Na klévese
je vzdy napsano, jaky znak se jakou klavesou pise. Znak dole
pisete primo stiskem klavesy, znak nakresleny nahore se pise
s pfidrzenim klévesy (Shift).

Jak funguje klavesnice pocitace. Klavesnice napodobuje
psaci stroj a rozvrzeni znakovych klaves je tedy prakticky stej-
né. Jsou tady vsSak klavesy, které u klasického psaciho stroje

nenajdete. Takovymi kldvesami je numerické kldvesnice, kterd el vasoeaam
‘  IIIIITIIIL

slouzi k psani ¢isel. Dale jsou to funkéni klavesy, které maji

rtizné specialni funkce v riznych programech. Také jsou tu

kurzorové klavesy, které slouzi k pohybu po dokumentu, a né-
kolik dalich specidlnich klaves. Na klavesnici mohou byt kro-

10
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Uprava dokumentu

mé klaves, které slouzi k psani, i klavesy, které slouzi k ovladani

ptislusného programu nebo dokonce celého pocitace.

Uprava dokumentu

Pohyb po radcich a pismenech. Chcete-li jiz napsany text
upravit, musite se nejprve do mist, kterd chcete upravit, dostat
a umistit zde textovy kurzor. VSechny upravy, které budete
provadét, se pak provedou v misté umisténi textového kurzo-
ru. Kurzor je svisla blikajici ¢arka, kterd je umisténa vzdy mezi

(CCLEICLLLLE
" ITTTTITTIIT]

AU S Protoze uz méte text napsany, musite se také na-
udit, jak napsany text upravit. Upravou je mysleno naptiklad do-
datecné vkladani znakd, oprava preklepd, vymazavani slov. Také

dvéma pismeny. Na misto, kde budete chtit provadét apravu,
kurzor dostanete jednim z nasledujicich dvou zptsobt:

I Pomoci mysi. Uchopite my$ do ruky apohnete s ni.

V okné dokumentu se pohne symbol ,velké I To je sym-
bol kurzoru mysi uvnitf dokumentu. Tento symbol pohy-
bem mysi presunete na misto, kde chcete mit textovy kur-
zor (blikajici svislou ¢arku), a stisknete levé tlacitko mysi.

I Pomoci kurzorovych klaves. Kurzorové klavesy na sobé

se musite naucit text formatovat, aby se ¢tenafi dobre cetl.

maji $ipky. Stiskem kazdé klavesy posunete kurzor o jed-
nu pozici smérem, kam $ipka na klévesnici ukazuje: na-
horu o radek, dolt o radek, vlevo o znak, vpravo o znak.

Mazani textu. Potfebujete-li smazat pismeno, muzete pouzit
jednu ze dvou klaves, které jsou k tomu na klavesnici urce-
ny. Kldvesa maze znak, ktery je vlevo od kurzoru,

Y

a naopak klavesa (Del) maze znak, ktery je vpravo od kurzoru.

Kazdé zmacknuti ptislusné klavesy smaze jeden znak.

Mazani vice znakl najednou. Chcete-li smazat vice zna-
ki, umistite kurzor tésné pred nebo za text urceny k mazani,
stisknete pfislusnou klavesu ((Backspace) nebo (Del)) a ptidrzite
ji. Text se za¢ne mazat. Jakmile budete chtit s mazanim pre-
stat, klavesu uvolnite.

11

Nejcasté;si

1
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Vkladani znakd. Pfi vkladani znakd do jiz napsaného textu
umistite kurzor na misto, kam chcete vloZit znak nebo vice
znaki, a zacnete psat. Znaky se vkladaji automaticky. Text,
ktery je za kurzorem, se pii vkladdni novych znakd posouva
doprava.

Prepisovani textu. Chcete-li, aby text za kurzorem prfi psani

mizel a neposouval se doprava, stisknete klavesu (Ins), umistite

kurzor na misto a za¢nete psat. Misto vkladani znak se text
prepisuje, vSechny nové napsané znaky mazou znaky, které
zde byly predtim. Dal$im stisknutim klavesy se rezim prepiso-
vani opét zméni na vkladani.

Psani tu¢ného pisma, kurzivy a podtrzeni. Mezi zakladni
formdtovani textu patfi nasledujici moznosti Wordu:

I Nez zacnete psat pismo tucné, klepnete na kartu Dom0,
ktera se tim zobrazi, a na karté klepnete ve skupiné Pismo
na tlacitko s ikonou v podobé pismene B. Text, ktery napi-

Insert | |Home ||Page

> I_Ip
Delete | |End Page
Dovrn

Calibri Zékladn ~ 11~ A" A7 | Aa~ | &

— >B -vab.; x, X' | A\~ - A-

Fismo Ia

$ete se zapnutym tlac¢itkem B, se napise tu¢né.

I A7 budete chtit psani tu¢ného pisma ukoncit, znovu stisk-
nete mysi stejné tlacitko.

I Kdyz budete chtit napsat text kurzivou nebo podtrzeny,
budete postupovat stejné, ale pouzijete tlacitko I nebo U.

Tentotext neninapsany tuéné.

——— > Tento textje napsany tucné.

I Tlac¢itka muzete libovolné kombinovat, takze text muze
byt napsany tu¢né a kurzivou tehdy, kdyz stisknete tlacit-
koBal.

Psani nadpist. Nadpis je text, ktery je zvyraznény oproti

zbylému textu. Z obycejného textu udélate nadpis tim zptiso-
bem, ze umistite kurzor na ptislusny radek a stisknete ikonu

&83BhCeDe | 2aBhccDe AaBbCi 4aBhCc A

T Eez mezer Madpis 1 Madpis 2 I

T Mormalni

Styly

Text napsany stylem Nadpis 1.

vybraného nadpisu na karté DomUve skupiné STYLY.

12

Text napsany stylem Nadpis 2.

Textnapsany stylem Nadpis 3.
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Ukladani dokumentu

Ukladani dokumentu

Vytvoreni dokumentu. To, co ve Wordu napisete a nasledné
ulozite, se nazyvd dokument. Dokument miiZe obsahovat text,
tabulku, obrazek nebo dalsi informace. Dokument je mozné
znovu oteviit jen tehdy, kdyz ho ulozite do pojmenovaného
souboru. Dokud neni soubor uloZeny, mate jen napsany text
na strance, a kdyz soubor zaviete a neulozite, tak text nena-
vratné zmizi.

Ulozeny dokument se nazyva soubor.

Pojmenovani a uloZzeni dokumentu. Chcete-li soubor po-
jmenovat, musite ho ulozit. Ulozeni zajisti, Ze mate moznost
vytvoreny dokument pozdéji vyvolat a znovu s nim pracovat.
Pfi ukladani postupujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a|vyberete pfikaz ULOZIT.

2. Na obrazovce mate zobrazené dialogové okno ULOZIT

jaKO. Do pole NAZEV SOUBORU napisete, jak se ma sou-

bor jmenovat.

3. Také zde musite vybrat, kam se ma nové pojmenovany
dokument ulozit. Vétsinou se soubory ukladaji do slozky

e

Dokumenty. Pokud je v horni ¢asti zobrazeno, Ze je umis-

— w WloZeni RozloZeni stranky Reference Karespondence

5
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Naposledy
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tén do slozky s ndzvem Dokumenty, je vybér umisténi
v poradku a sta¢i klepnout na tla¢itko vrozitT. Pokud je
tam néco jiného, klepnete vlevo v panelu na tlac¢itko sloz-

Uspoiadat + MNova sloika f= - e

i Templstes Knihovna Dokumenty

Uspoiadat podle:  Slofka ~
Zahmuje: 2 umisténi

37 Oblibené palozky =]
98] Naposledy navit] | MazevpolaZky Daturn zméry Typ

B Plochs Obrazce 3182010 10:55 Slozka sol
{8 Stazent soubary

ky Dokumenty a|pak teprve na tlacitko ULOZIT.

Pojmenovani souboru. Soubory je vhodné pojmenovat po-
dle toho, co je v nich umisténo a ¢eho se tykaji. Usnadni vam to
potom hledani dokumentu. Pokud budou v$echny soubory po-
jmenované ,,Soubor1 ,,Soubor 2 ,,Soubor 3% tak vam to o jejich
obsahu moc nefekne. Pokud v8ak bude v Dokumentech soubor

[ Knikawry
Dokumenty
o Hudba
= Ohrizke | [ i s
LT U T ext napsany stylem Nadpis 1.docx -
Uloit jako typ: [Dokument Word (*.docy) -

Autofi: Administrator Kli¢ova slova: Pridat klicové slovo

[F] UloZit miniaturu
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Microsoft Word 2010

pojmenovany ,,Matematickd olympidda devata t¥ida rok 2007 vy-
sledky*, budete presné védét, co je uvnitt souboru.

Tisk dokumentu

Priprava pred tiskem. Co udélat, nez za¢nete dokument
tisknout? Nejprve je potfeba zkontrolovat, Ze je tiskdrna za-

pnuta a kabelem pripojena k pocitadi. Déle je potteba zkont-
rolovat, Ze je v tiskarné papir.

Muzete také tisknout na sitové tiskarné. Tato tiskarna nemusi
byt pfipojend k vasemu pocitaci, ale pfipojujete se k ni po siti.

Tisk. Vytvorili jste dokument a chcete ho vytisknout, v tom
ptipadé pokracujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a klepnete pfimo na ptikaz Tisk.

2. V okné nastavite riizné moznosti tisku, jako napriklad vy-
bér tiskarny, pocet kopii, otoceni stranky a podobné.

3. Jakmile budete mit vSechno nastavené, potvrdite volby
klepnutim na tla¢itko OK.

Rychly tisk. Pokud nechcete nic nastavovat, ale chcete rov-
nou tisknout, miiZete si na PANEL NASTROJU RYCHLY PRiSTUP
pridat tlac¢itko rychlého tisku, které se vas pfi tisku na nic ne-
zeptd a dokument rovnou vytiskne.

1. Klepnete na tla¢itko PRISPUSOBIT PANEL NASTROJU
RYCHLY PRISTUP.

[ X\

w9 o

Daml| Piizpisobit panel ndstrojd Rychif pistup

% vumoy

Ba kopiro

2. V nabidce vyberete tla¢itko RYCHLY TISK.

VI ki

Schrinka

Pouzivani papiru. Je vhodné pouzivat papir nebo druh papi-
ru, ktery doporucuje vyrobce. Neni nutné dodrzet znacku, ale
spi$ se zaméfit na gramaz. Miize se totiz stat, ze kdyz pouzijete

14
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Otewfit

UloZit

E-mail

Rychily tisk

Héhled 2 tisk
Pravapis 2 gramatika
Zpit

Znovu

Havrhnout tabulku
Otewit posledni soubar
Dalii pfikazy...

Zobrazit pod pésem karet

Rychle hotovo!
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Kapitola 1: Nejcastéj

jinou tloustku papiru, bude se papir v tiskdrné mackat anebo
ho tiskarna viibec nevezme.

Odeslani dokumentu e-mailem

Odesilate dokument elektronickou postou. Dokument,
ktery uz mate vytvoreny, mizZete poslat elektronickou postou
(e-mailem) pfimo z programu Microsoft Word. Neni nutné se
prepinat do Outlooku a soubor posilat z néj. Dokument vy-
tvorite a ulozite (viz postup popsany vyse). Chcete-li ho po-
slat, pokracujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a najedete na prikaz ULoZiT
—_ —_—

A ODESLAT.

Tisk dokumentt

Dokumentl - Microsoft Ward

Zobrazeni

il ot
Ulozit a odleslat
B vestiko

el - |

o Zaviit
@ oo
Informace

i B voxn Shaapeint

ceene
o Q@ ot it g
ik Typy soubord

— ST [ [E—
odedat
Nipovida 2 weotdokumentp0enps
& Motnost
B Konec

2. Zobrazi se moznosti odeslani, ze kterych si vyberete

ODESLAT E-MAILEM|a ODESLAT JAKO PRILOHU.

3. Zobrazi se okno nové zpravy Outlooku, ve které je soubor

uloZeny jako ptiloha zpravy a v poli pfedmétu zpravy je
nazev souboru.

4. Nyni uz vam stadi jen napsat spravné adresu, na kterou se
ma soubor poslat, a pfipadné napsat do téla zpravy néja-
kou poznamku pro ptijemce.

5. Jakmile klepnete na tlacitko ODESLAT, zprava se odesle.

Zpriva | Viezeni  Moinosti  Formatovanitextu

Odeslat e-mailem

5

Odestatjako
prichy |

Odeslatjsho
soubor XPS

Odestatjabo
intemetay fax

Piipoitkopii tohoto dokument k e-mailu
iem jsau dorutery 2ustni kopie tahoto dokumentu,
Zmény a komentie musej byt zatlenény ruiné,

Vytvafit e-mail obsahuiciodkaz na tento dokument
iichni practji ns tejné kopii tohota dokument

A\ Dokument je nutné uloit do sdileného umisténi.

Pripojitkopii tohto dokument ve formstu POF k e-mailu
Dokument vypad stejné ve vitiiné potitat.
Zachovs pisms, formatovsni s obrizky.
Obsah nefze snadno zménit,

Pripojtkopit tohoto dokurmenta ve form3t PS k e-mailu
Dokument vypad stejné ve vitiiné potitac
Zachovs pisms, formatovini s obrizky.

Obsah nefze snadno zménit,

Odeslat jabo internetous Fax
Faxrmiliete odesist bez pouiii faxového zfizen,
Vyiadui poskytovatele faxowch sluzeb.

=24 imout
=

Vioit

ML P- Y

B U |¥-A

Ba Kopirovat
F Kopirouat format

Schranka C Zakladni text

Adresaf Kontrola
Jmen

AR
> 9 vysoks aiedost |
Pipoiit Pipojit Podpis Lupa

ubor polosku~ | ¥ Niakd adiedtost | "

Znadky i

Iména | Zahmout Lupa

2 | L]

eanit  [Lneenags_amnonon

Piipojenc: | @) nejcasteisi cinnosti.dock (63 kB)

Je potieba si uvédomit, ze pivodni soubor na pocitaci zdstal
a odeslala se kopie.
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Vytvoreni nového dokumentu

Okno s dokumentem Wordu
Kopirovani textu

Kopirovani a presouvani textu pomoci schranky
Kopirovani formatu

Formatovani textu

Formatovani odstavce

Odrazkové seznamy

Cislované seznamy

Vytvoreni viceuroviiového seznamu
Tabulatory

Prace se Sablonami

Ulozeni dokumentu ve formatu Wordu
Ulozeni dokumentu ve formatu PDF
Ochrana dokumentu

Otevieni dokumentu

Vytvarime
dokumenty




Vytvoreni nového dokumentu

Po spusténi Wordu. Jakmile spustite program Microsoft Word
2010, dojde automaticky k vytvoreni nového dokumentu. Ten-

Microsoft Word 2010 Rychle hotovo!

satocor AaBbC: Aabbee AAB 4asse

so1y

to dokument je prazdny a vytvoreny na zdkladé vychozi sablo-
ny programu Microsoft Word.

Vychozi $ablona je ulozena pod jménem normal.dotm.

Vytvoreni nového dokumentu. Chcete-li vytvofit novy,
prazdny dokument, postupujete nasledujicim zptisobem:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

2. Vyberete kartu Novy.

3. Vyberete PRAZDNY DOKUMENT.

\4

Lswinccaza | sowo | 5. Geiunn | [EEE T o m—m—

@d9-0i= Dstumentl - Microsoft Word o @ =

4. Klepnete na tla¢itko VYTVORIT.

Vytvoieni dokumentu na zakladé sablony. Ve Wordu ne-
musite tvofit jen prazdny dokument a do néj pak zacit psat
text. Pfi praci s dokumenty mtizete vyuzit jiz existujici $ab-
lony, které jste vytvorili, nebo $ablony, které vam do Wordu
vlozili tviirci aplikace. Také si miZete vytvorit svoje vlastni $a-
blony, které budou obsahovat presné to, co pottebujete. Pokud
jste pripojeni k Internetu, muzete vyuzit webu Office.com, kde

mate k dispozici $ablony firmy Microsoft. Chcete-li vytvorit
novy dokument na zakladé existujici $ablony, postupujete na-
sledujicim zptisobem:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

2. Vyberete kartu Novy.

3. Zde mate na vybér:

I Pod polozkou NAPOSLEDY OTEVRENE SABLONY mate

k dispozici naposledy pouzité Sablony.
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Kapitola 2: Vytvarii

Okno s dokumentem Wordu

I Pod polozkou UkAZKOVE SABLONY jsou $ablony nain-

-8 =

-0

stalované spole¢nosti Microsoft.

I Pod polozkou Moje $ablony jsou vami vytvorené Sa-

blony.

7 vz

I Ve spodni ¢asti okna jsou $ablony, které jsou k dispozi-
ci na webu Office.com.

4. Vyberete $ablonu a klepnete na tlac¢itko VyTvoRiT. Do-

jde k vytvoreni nového dokumentu na zakladé vybrané
$ablony.

Vytvoieni dokumentu na zakladé jiz existujiciho doku-
mentu. Chcete-li vytvorit soubor na zakladé existujictho do-
kumentu, pouzijete nasledujici postup:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

. Vyberete kartu Nov.

Prézdng dokument

+

P
_>F|j

J i

]

2
3. Vyberete NovY z exisTujiciHO.
4

.V dialogovém okné Novy z existujiciho dokumentu vybe-

=l

rete dokument.

5. Klepnete na tla¢itko VYTVORIT a vytvorite novy doku-
ment na zakladé existujiciho.

Okno s dokumentem Wordu

Jak pracovat s dokumentem Wordu. Spustite-li program
Word, zobrazi se okno programu, se kterym musite umét
pracovat. S oknem Wordu se da pracovat stejné jako s jinymi
okny. Okno mtizete:

I Minimalizovat. Chcete-li okno na plo$e minimalizovat,
klepnete na tla¢itko Minimalizovat v pravém hornim rohu
okna. Okno sice opravdu zmizelo, ale je pouze minimali-

[w]
>
%v b Knihowny » Dokumenty »

= [ 44 |[ Prohiedat: Dokumenty 2|

Uspoiadat » Nova sloika

B

- 0O @

@] MicrasaftWord 5 Knihovna Dokumenty

Zahmuje: 2 umisténi

3T Oblibené polozky

Nazew pologky
S5l Mapasledy naviti L

B Placha = Nt
[l Stazené soubory 2
']

[l Knihouny 4
Diokurnenty Obrazce
& Hudba ) testdoc
[ Obrizky
l Videa

Uspoiadat podle:

Diaturn zmény

19.10,2010 18:54
19.10.2010 21:31
19.10,2010 18:54
19.10,2010 18:54
31.8.2010 10:55

15.10,2010 15:39

) Domsel skuping = 4 |

Slozka ~

Typ

Slofka soubc
Slofka soubc
Slozka soubc
Slozka soubd
Slozka soubg
Microsaft W)

b

Mazew souboru; |

v [isechny dokumenty aplikace
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Microsoft Word 2010 Rychle hotovo!
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B Dit pres celou obrazovku. Abyste okno, které neni pres \
Vvt ; @‘ H9-0|= Dokurmentl - Microsoft Sord = = 52
celou obrazovku, zvétsili na celou obrazovku, musite po- vort [l e

klepat mysi na horni listu okna. Okno se pak maximalizu- B 3 [ gsnien -|u

. = Ba BIu-absx,x’%
je na celou obrazovku. VIt o B A A g

zované a zobrazite ho tak, Ze klepnete na pruh s oznace-

nim programu, ktery najdete na hlavnim panelu.

Rychlé Zmenit | Uprawy
styly - styly ~ -
Schranka & Pismo G Odstavec n| sty

I Zménit rozmér okna. Méte-li okno maximalizované, mu-

[¥[F1

site ho nejprve dat do plovouciho okna pomoci tlacitka

Obnoveni. Jakmile je okno v plovoucim okné, muZete ta-

zenim mysi za okraj zménit velikost okna.

B Pfesunout. Mate-li dokument v plovoucim okné, muzete Text napsany stylem Nadpis 1.
ho presunout tak, Ze ho uchopite za horni li§tu a tahem Text napsany stylem Nadpis 2.
myél pf'esunete na Jlné misto. Text napsany stylem Nadpis 3.

B Zaviit. Chceete-li okno zavrit, klepnete na tlacitko Zavrit I
(tlacitko se symbolem x) vpravém hornim rohu okna.
Program se uzavie. Pokud nemate rozepsany dokument

“« 0 w4

4 il 3

uloZeny, Word se vas nejprve zepta, jestli ho chcete uloZit. strinai 122 | stovai3s | <5 éedns [Eose=s wxo—U—@®

Co obsahuje okno programu Microsoft Word 2010. Okno
programu Microsoft Word 2010 obsahuje nasledujici:

I Karta SoUuBOR nahrazuje tla¢itko Office, které bylo v pred-
chozi verzi programu, a nachdzi se vlevém hornim rohu
okna.

I PANEL NASTROJU RYCHLY PRISTUP je piizptsobitelny pa- : : :
nel nastroju, ktery obsahuje sadu prikazi, které jsou neza-
vislé na karté, kterou mdte zrovna zobrazenou.

B Pas karet slouzi k usnadnéni rychlého vyhledani piikazii
pottebnych k dokonéeni tkolu. Ptikazy jsou na kartach
usporadany v jednotlivych skupindch. Pas karet mtizete
v programech sady 2010 upravovat.

B Posuvniky vam slouzi k posunovéni se po dokumentu.

20



BV okné dokumentu vidite obsah celého dokumentu.

2

I Stavovy fddek vam prinasi informace o tom, co se déje

v dokumentu, a zaroven pomoci né¢j miizete velké mnoz-
stvi voleb nastavit.

Kopirovani textu

Proc potiebujete vybirat text? Vybrani textu se vam hodi
vzdy, kdyz pottebujete néjaky text naformatovat, zkopirovat
nebo presunout. Pti vSech téchto operacich potiebujete mit
text vybrany.

Kopirovani textu

-
@96 Dakurmentl - Micrasoft Word L o®m o=
Wlofeni  Rorlofenistrénky  Refersnce  Korespondence  Revize  Zobrazeni @ (@)
# Calibri Eakladnited) v 11 v = = y % &
Ba|B I U-sex x|%|F :
wiodit - A e Rychlé Zménit | Upraw
- F A T-A-Aa (AL D stylyr stylgr | T

Schranka Pismo [F} Styly [F}

Jak vybrat text. Ve Wordu miizete vybrat jedno slovo, spoje-
ni, jednu vétu ¢i cely odstavec. Také muzete vybrat souvislou
nebo nesouvislou oblast textu. Zptsoby vybrani textu jsou na-
sledujict:

B Vybér celého dokumentu. Stisknete-li kldvesu
a zmacknete klavesu (A), oznacite cely dokument.

v &1

Y

I Vybér tazenim mysi. Najedete kurzorem mysi na zac¢atek
textu, ktery chcete oznacit. Stisknete levé tlacitko mysi
a jedete mysi pres text, ktery chcete mit vybrany. Jakmile
chcete prestat vybirat, pustite levé tlacitko mysi. Muzete
postupovat i opa¢nym smérem, zacit od konce a oznaco-
vat smérem dopredu.

I Vybér nesouvislé oblasti tazenim mysi. Potfebujete-li vy-

\4

celkovym vzhledem . Pomoci téchto galenii 1ze vklidat tabulky, zdhlavi, zdpati,
seznamy, titulni stranky a dalsi . Vytvérene obrizky, grafv a
diagramy jsou také sladény s aktudlnim vzhledem dokumentu.

brat nesouvislou oblast, postupujete stejné jako v pred-
chozim bodé¢, jen mate pti tazeni mysi stisknutou klave-
su
B Vybér klepanim mysi. Poklepete-li levym tla¢itkem mysi
dvakrat na slova, slovo se oznaci. Poklepete-li na néjaké
slovo trikrat, oznacite cely odstavec, ve kterém slovo je.

E—

Formidtovini vybraného textu v dokumentu lze snadno zménit volbou vzhledu vybraného
textu v galerii rychl{ch styli na karté& Domiti. Text je moimé formatovat také pifmo pomoci
dalsich ovlddacich prvki na karté Domii. Vétsina ovlddacich prvki nabizi moznosti pouzit
vzhled aktudlnthe motivu nebo nastavit formdt pfimo.

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, pouZijte nové prvky ve skupiné Motivy na karté
Rozlozeni strinky. Chcete-li zménit vzhledy dostupné v galerii rychlfch styli, pouzijte pifkaz

Zménit aktudlni sadu rychlich styli. Galerie motivii i galerie rychlich styhi obsahuji ptikazy

umoZiujici kdvkoli obnovit vzhled dokumentu podle origindlu obsazeného v aktudlni sabloné.
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Microsoft Word
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B Vybér celé véty. Stisknete klavesu a mys$i klepnete do . I e e e T e e
X N X, pa textu v galerii rvchlych styli na karté Domii. Text je moimé formdtovat také pfimo pomoci
véty, kterou chcete oznacit. Véta se oznaci. dalsich ovlddacich prvk na kanté Domi. Vetéine oviddacich prvi nabizi mozosti pousit
vzhled aktudlniho motivu nebo nastavit format primo.
B Vybér jednoho fddku. Najedete mysi pred radek, ktery
h b K v v 7 b rl Ve k Kl A Fomdtovani vvbraného textu v dokumentu lze snadno zménit volbou vzhledu vvbraného
chcete VY rat. Kurzor mYSI §€ zmenl v bilou Slp u. ep' textu v galerii ryvchlych stylii na karté Domii. Text je moimé formatovat takeé pfimo pomoci
N X sy X - ‘ far dal$ich ovlddacich prvki na karté Domi. Vétéina ovlddacich prvki nabizi moznosti pounzit
nete my$i a oznacite cely fadek, pred kterym mate umis vahled aktudlntho motive acbo nastarit foumit pfio.
tény kurzor.
Formatovani vybraneho textu v dokumentu lze snadno zménit volbou vzhledu vybraného
71X 14 _1; CON 4 textu v galerii rychl¥ch styli na kartg Domiti. Text je moimé formdtovat také pfimo pomoci
B Vybér svislého bloku. Chcete-li vybrat svisly blok textu, > dalkich ovlddacich prvii na kare Domi Vétsina ovlidacich prvkii nabizi momost pouit
Y Y A Alt A & i wzhled akinalnihe metivu nebo nastavit formdt piimo.
musite eret k.laVeSu a tahnout mYSI v OblaStl’ kterou Cheete-li zmenit celkovy vzhled dokumentu, pouzijte nové prvky ve skupiné Motivy na karté
Chcete oznacit. Rozlozeni stranky. Cheete-li zmenit vzhledy dostupné v galerii rychlych styld, pouijte pitkaz
Zménit aktualni sadu rychlich styli. Galerie motivii i galerie rychlich styli obsahuji piikazy
v , , . v . v, . , umoznujici kdykeli obnovit vzhled dokumentu podle origindlu obsazeného v aktudlni $abloné.
B Vybér pomoci klavesnice. Kdyz pridrzite stisknutou kla-

vesu (Shift) a pohybujete kurzorem pomoci kurzorovych
klaves, vybirate text mezi pocateéni a novou polohou
kurzoru.

Vsimnéte si: Mate-li text v dokumentu vybrany, zobrazi se vam
zvyraznény.

Kopirovani a pfesouvani vybraného textu. Jakmile mate

text vybrany, najedete na vybrany text mysi a kurzor mysi se
zméni na Sipku. Stisknete a pridrzite levé tla¢itko mysi a zaro-
ven posouvate mys tak, aby se kurzor pfemistil na misto, kam

chcete presunuty text umistit. Jakmile mate kurzor na misté,
uvolnite tlacitko mysi. Potfebujete-li text zkopirovat, podrzi-
te v okamziku uvolnéni tla¢itka mysi stisknutou klévesu (Ctrl).
Text na pivodnim misté ztstal a na nové misto se umistil.

Kopirovani a presouvani
(Y , .
e« textu pomoci schranky

Schranka. Schranka je neviditelné misto uvnitt opera¢niho

>Fo ovani vvbraneho textu
textu vigalerii rvchlych stvlir

systému Windows, které vam umoznuje uchovat c¢asti dat
a nasledné je umistit na zvolena mista. Data miiZete umistovat

22



do jiného programu, napf. tabulku z Excelu muzete umistit
do Wordu. Data také mtizete kopirovat z jednoho dokumentu
Wordu do druhého.

Jak zkopirovat cast textu pomoci schranky. Nejprve vy-
berete text, ktery chcete zkopirovat, a stisknete klavesovou
zkratku (Ctr)+(C). Kopii textu méte umisténou do schrénky.
Dale umistite textovy kurzor na misto, kam chcete text vlozit,
a stisknete klavesovou zkratku (Ctl)+(V). Text se na nové misto
zkopiruje, ale z ptivodniho nezmizel.

Text je po zkopirovani stale umistény do schranky a mizete ho
vlozit zaroven na vice mist.

Zobrazeni schranky. Schranku zobrazite tak, 7e na karté
DowmU klepnete na tladitko Schrdnka v pravém spodnim rohu

Kopirovani a

& wyimout
. Ey Kopirovat

WloZit

- F Kopirowat format

Schranka

skupiny SCHRANKA. Zobrazi se vam podokno tloh Schranka,

ve kterém vidite vSechny polozky, které jste do schranky vlozili.

Schranka sady Office. Schranka sady Office je spole¢na pro
vsechny aplikace sady Office a umoznuje vam prenaset data
z jedné aplikace do druhé. Do schranky mizete vlozZit az 24 po-
lozek, které jsou z rtiznych aplikaci. Jakmile je schranka plna
a zkopirujete do ni dal$i polozky, ty prvni se automaticky mazou.

Vlozeni dat do schranky. Data do schranky sady Office vlo-

Zite véemi zptsoby kopirovani a vyjmuti.

Stejnd data nemuizete do schranky vlozit vickrat za sebou, po-
kud uz ve schrance jsou.

Vlozeni polozky ze schranky na stranku. Polozku ze
schranky vlozite na pozici textového kurzoru klepnutim kur-

Schrinka > X

(i Winzit vie | [BR wymazat vie

Klikn&te na paloZky, kterou cheete
wlodit:

MoZnosti »

Sz 24-Schranka hd

zorem mysi na polozku ve schrance| nebo piikazem VioziT,
ktery je dostupny po rozbaleni nabidky po pravé strané poloz-
ky. Vlozeni miizete opakovat. VSechny polozky vlozite tlacit-
kem VLoziT VSE. Polozky jsou ve schrance umisténé v poradi

a yloZit vie ﬁ Wymazak vie

Kliknéte na poloZky, kkerou cheete
wloZit:

@

TJ_IE

Farmétawvat také pfimo p

@ galerii rychiych styld na
karté Domd, Text je mod .

|}

B fE ezt

vlozeni do schranky Office.

>
>< Qdstranit
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Smazani polozky ze schranky. Polozku, kterou uz nechcete 5224 Schranka v x
ve schrance mit, miZzete smazat pomoci ptikazu ODSTRANIT (4 vzt vie | (5 vymazat vie
s s r v Kliknéte na polozku, kkerou choete
po rozbaleni nabidku u pravé strany polozky. o
qj -

Jak poznat, Ze je oteviena schranka. Schranka je indiko-

vana ikonou ve stavové oblasti hlavniho panelu Windows po
v ’ v . @J galerii rychlych styld na

oznaceni polozky ZOBRAZIT IKONU SCHRANKY SADY OFFICE Karts Do, Test 2 o,

, p; > e fFarmatowvat také primo p

NA HLAVNIM PANELU v nabidce MoZNosTI v podokné tloh g

ScHRANKA. Pokud je ikona zobrazena, znamena to, Ze je L pB ver

e v , v . , . . x Odstranit
schranka otevrena alespon v jedné aplikaci. -

”y y 4 ”y y 4
Kopirovani formatu
£ 1724 -Schranka
Co znamena kopirovat format. Chcete-li zkopirovat formét < o 0

69 % E do schranky,
z jednoho textu na jiny, znamend to, Ze se zkopiruji jen vlast- " e

nosti textu, ale obsah textu ziistane stale stejny. % i O o 100m0 |

=

Jak zkopirovat format pouze jednou. Nejprve vyberete text,
jehoz format chcete prenést na jiny text. Klepnete na tlacitko Sobrast i evetémns Offce autormatichs
KoP{ROVAT FORMAT (symbol ,,$tétce) na karté Domu. Kurzor Zobrazit schrénku sy
mysi se zméni na I se tétcem a ted sta¢i jen pretdhnout timto SR e R L

, - , , L, > Zobrazit ikenu schranky
kurzorem text, ktery chcete stejné naformatovat. Kopirovani se Zobrazit pf kapfrovdnd

okamzité projevi. Po zkopirovani se ,,$tétec” vypne. rR—

stému Office dvojim stisknutim kldves Cerl+C

ému Office na hlavnim panelu

v u hlavniho panelu

Jak zkopirovat format vickrat. Postup je stejny jako v pred-
chazejicim pripadé, s tim rozdilem, Ze jakmile vyberete text,
jehoz format chcete prenést na jiny text, poklepete mysi na
tla¢itko KOPIROVAT FORMAT (symbol ,$tétce®) ve skupiné
SCHRANKA na kart¢ DomU. Kurzor mysi se zméni na Ise

$tétcem a ted staci jen pretahnout timto kurzorem text, kte- | db imout

) 3 Kopirowat

Wlogit ; i
natrvalo zamécklo a nedojde k jeho vypnuti po prvnim pou- ———————> F ¥opirowat format
ziti. Kopirovani vypnete tak, Ze stisknete kldvesu anebo Sellanka e
klepnete na tla¢itko KoriROVAT FORMAT. Tim se kopirovani

formatu vypne.

ry chcete stejné naformatovat. Dosahli jste toho, Ze se tlacitko
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Co vsechno se kopiruje. Timto zplisobem zkopirujete
véechny vlastnosti textu, jako je druh pisma, velikost, fez, bar-
va a dalsi.

Chcete-li kopirovat formatovani textu, vyberete pfi kopirovani

¢ast odstavce. Pokud chcete kopirovat formatovani textu i od-
stavce, musite vybrat cely odstavec (v€etné znacky odstavce).

Mazani

Mazani textu. Pfi mazani textu musite text nejprve ozna-

Cit a teprve potom stisknout klavesu nebo (Del). Po

stisknuti klaves se vybrany text z dokumentu odstrani.

Mazani formatu. Kvymazani formdtu pouZijete tladitko
VYMAZAT FORMATOVANT ve skupiné Pismo na karté DomU.

Oznacite text, unéhoz potfebujete smazat formadtovani,
a klepnete na tladitko. Text ziistane, ale bude naformatovany
stylem Normalni.

Formatovani textu

Formatovani textu. Text, ktery chcete formatovat, musite
nejprve oznacit a teprve potom muizete pouzit tla¢itka na kar-
té DomU ve skupinovém ramecku Pismo. Nékteré moznosti

Calibri @akladn = 11« A° A" | Aﬂ_\}%

B 7 U-sex x|fQ~%-A-

Pisma IF
Pisma Upresnit
Pismo: flez pisma: Welfikost

[+2dbladritest

ale nejsou pomoci tlacitek k dispozici, a je tedy nutné zobrazit
dialogové okno Pismo. Dialogové okno Pismo zobrazite po-
moci tla¢itka PisMo v pravém spodnim rohu skupiny Pismo

na karté DomU.

Zmeéna pisma. Pro zménu pisma neboli fontu pouZijete roz-
balovaci nabidku Pismo, ve které si mtizete vybrat font pisma

a tim zménit vzhled textu.

Adobe Caslon Pro Tuiné Kurziva

Adobe Caslon Pro Baold i

Barva pisma: Styl podirZeni: EBarva podtrenh:

Automaticks v [zadne) [=] [ automaticks

Sty

Piegktnute Kapitalky
Dwojité preskrtnuté Weachna +
Horni index: Skrytd
Dalni index

Mahled
srabl el e Hm e e it B e Rl e el e 11 sl Ak £

Mazani

Calibri A - A AT A | B

Motivy - pisma [a]

Cambria (Nadpisy)
Calibri (Zakladni text)
Naposledy poufits pisma
O Adobe Hebrewr TN BAK
¥sechna pisma
@ Adobe Arabic o aom]

) Adobe Caslon Fro

O Adobe Caslon Pro Bold

© Adobe Fan Heiti 5td B

0 Adobe Fangsong Std E

0 Adobe Garamond Pro

0 Adobe Garamond Pro Bold

O Adobe Gothic StdB

O Adobe Hebrew i s
0 Adobe Heiti StdR

O Adobe Kaiti Std R

0 Adobe Ming Std L

0 Adobe Myungjo Std M

0 AdobeSong StdL

O lgeney B

© Aharoni A TR
0 ALGERIAN =
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Vsimnéte si: V rozbalovaci nabidce Pismo mate k dispozici se-
znam a néhledy fontd, které mate na poditaci nainstalované.

Font je sada pismen, ¢islic a dalSich znak(. Je to vlastné sou-
bor, ktery je ulozeny v pocitaci a ktery obsahuje definici pis-

ma. Soucasti operaéniho systému Windows je nékolik desitek —> Times New Roman
pisem.
Druhy pisma. Pisma se déli do nékolika skupin, jednou sku- — |a homa
pinou déleni jsou pisma patkova, bezpatkova nebo teba oz-
dobna. [olE e
& () [l << Windows » Fonts » + [#2] [ Prohiedat: Font 2
B Patkova pisma byvaji zakoncena patickami a maji nestej- — \ e ,
Umosiiuje zobrait nahled pisem nainstalovanych
l’lé Sﬂné tahy. Pouilrvajlr se na béin}r’ teXt v pocitaci nebo je odstranit, zobrazit ¢i skryt.
Usporadat v oy @
(o ey sy s ey Abg
B Naopak bezpatkovd pisma maji véechny tahy stejné silné
e oman " P
a neobsahuji paticky. Bezpatkova pisma se pouzivaji na- >
ptiklad pro nadpisy. fbg
Instalace pisem. Dalsi fonty si muzete zakoupit nebo je zis-
kat na Internetu. Takto ziskany font sta¢i nakopirovat do sloz- Abg Abg Abg
ky Fonts, kterd je obvykle ve slozce \Windows\Fonts. Pismo je s | oam seinssrs semrar
pak hned k diSpOZiCi. Individusini nastovent Polozky: 257
Nastaveni velikosti pisma. Velikost pisma nastavite po-
moci rozbalovaci nabidky VELIKOST Pisma. Mate zde na vy- > [
bér z prednastavenych velikosti. Vyberete text, jehoz velikost 5 Tal
chcete zménit, a klepnete na $ipku vedle volice velikosti pis- 9
; v , v , . ; 10
ma; rozbali se seznam predvolenych, doporucenych velikosti. =
Vyberete jednu z nabizenych hodnot nebo klepnete do pole 12
VELIKOST PfsMA a zapi$ete pozadovanou velikost. -
18
Pokud oznacite text, ve kterém se vyskytuji dvé a vice velikosti 20
pisma, okénko VELIKOST PismA bude prazdné. 22
24
. . . Vi s 26
Co to je velikost textu. Jednotky, které se pouzivaji pro i,
velikost textu, jsou body. Pro psani dokumentu pouzivate 36
S ‘v o 43
rizné velikosti. Pro text v dokumentu se vétsinou pouziva =
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velikost 10-12 bodu. Vétsi velikosti pak pouzijete pro nad-
pisy. Velikost 8 bodt muizete pouzit pro poznamky pod ca-
rou nebo vysvétlivky.

Zvétseni azmenseni pisma. Vyberete text, ktery chcete
zmensit nebo zvétsit, a pouzijete tlacitka ZvETSIT PisMo nebo

Formatovani textu

N
Calibri F3kladn = 11 ~ A‘ﬂ; Aa- | &

A

ZMENSIT PisMO na karté Dom0.

Text tucny a kurzivou. Text muzete naformatovat tuc¢né ¢i
kurzivou. Oznadite text a pouzijete tlacitka Tu¢né, Kurziva na

karté DomU.

Kurzivou napsany text bude sklonény.

Horni a dolni index. Potfebujete-li napsat napriklad km?, mu-

Computer Press
o 2
E 5
C
Calibri [Z3klacn * 11 | A" A7 | Aav |

B 7 U ~ahe x, x°
A

B 2] 0 - ohe 3,

A-w-A-

Pizmo I

N

Pfsmn¢

site ¢islo 2 naformatovat hornim indexem. Pokud potiebujete
napsat H,O, budete muset ¢islo 2 naopak naformatovat dolnim
indexem. Vyberete text, ktery chcete naformatovat, a klepnete

AJTA'

—>[Aar]| B

EriEcw EE S

na tlacitko DoLN{f INDEX|nebo HORN{ INDEX na karté Dom0.

Psani velkymi pismeny. Tladitko VELKA PISMENA vim

‘elkd na zatatku uty

wiechna mald

WEECHMA WELKS:

“elké pismena na zafatku kazdého slova

ZAMEMIT maLE 3 vELKA

dovoli vybrat, jakd pismena budou v oznac¢eném textu mald
a jaka velka, navzdory tomu, jak jste text na stranku zapsali.
Vyberete text a z rozbalovaci nabidky VELKA p{sSMENA na kar-

té DoMU vyberete, jaka velka pisma pottebujete.

Zvyraznéni textu barvou. Text muzete zvyraznit tak, aby to
vypadala, Ze je zvyraznény zvyraznovacem, a pouzijete na to
nabidku BARVA ZVYRAZNENEHO TEXTU na karté Domtl.

Calibri [Zékladn ~ 11

B 7 U ~abs x, x*

Pisma

@ Automaticka

Zména barvy pisma. Text na strance mtiZze mit i jinou bar-
vu nez ¢ernou. Barvu vybraného pisma vyberete z nabidky
BaRrvA pisMA na karté Dom0. Pokud vam nevyhovuje za-

e
@

ke

Barry motivu

i barvy

kladni nabidka barev, ktera je k dispozici v nabidce BARvA
pisma, klepnete v nabidce na prikaz DALST BARVY. Zobrazi

L]
59 Dalil barw..

se dialogové okno BARvy, ve kterém mate k dispozici velké

/ @ Ffechod

mnozstvi barev, staci barvu vybrat a potvrdit tlacitkem OK.

Ak
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Podtrzené pismo. Jednoduché podtrzeni muzete nastavit , .. pens EE
Calibri [Zakladn = 11 = A A Aa~ W
pomoci tla¢itka PODTRZEN{ na karté¢ DomU. Slozitéjsi pod- T
Ll a - Pismg: Rez pigma: Welikost:
trzeni nastavite tak, ze si vyberete z nabidky u tlacitka Pop- - =
TRZENI. MuzZete si vybrat barvu podtrzeni a styl podtrzeni. v %
v, 1. ; Y o, v, = A |adohe Caslon Pro Bold
Nestaci-li vam tato moznost, vyberete prikaz DALS{ TYPY ke —_— st o serini
L, , . , , e — N [ uomaids _Tx] [ utomatiis 7]
PODTRZEN{ a zobrazite dialogové okno Pismo. Tady miizete -~ .
vybrat STYL|PODTRZENT a v dal$im poli je na vybér BARVvA || o i
v , [ Dol index
popTRZENE. s
_ Galerie
Textové efekty. Textové efekty, jako je stin, zare, odraz = T e o
oy . . v, »Dzl3 typy podtrieni...
nebo osnova, muiiZete textu nastavit tak, Ze text oznacite a na B gane podutent s T
kart¢ DomU rozbalite nabidku tla¢itka TEXTOVE EFEKTY.
V nabidce mate k dispozici galerii textovych efektt, ze které \z u oA )
B 7 U -abex x* A
si muzete vybrat jiz predprfipraveny textovy efekt. Pokud si
Y J.PMPP. Y,,Y s A A A A
nevyberete z galerie, mtzete si konkrétni efekt vybrat z na- =
bidek OsNova, STIN, ODRAZ a ZARE, které mate v nabidce E ARXAAA
> E
TEXTOVE EFEKTY. i) [y e AAAAA
Format textovych efektl. Format textovych efektd podrob- - ey AAAA
s | el & onen :
né nastavite v dialogovém okné FORMAT TEXTOVYCH EFEKTU. o I —c A\ :

Dialogové okno zobrazite klepnutim na tlacitko TEXTOVE
EFEKTY Vv dialogovém okné Pismo, které zobrazite klepnutim
na tla¢itko Pismo ve skupinovém ramecku Pifsmo na karté

Dowm®. V dialogovém okné FORMAT TEXTOVYCH EFEKTU mu- =

zete nastavit efekty jako vypln textu, obrys textu, styl obrysu,

stin, odraz, zari, mékké okraje nebo prostorovy efekt. vime Ex =
[ pimo [ upiesnt |

Skryty text. Skryté pismo je vidét na obrazovce, ale netiskne
se. Text, ktery chcete pro tisk skryt, nejprve oznacite. V dia-
logovém okné Pismo oznacite volbu SKRYTE a potvrdite tla-

Pism: Velkost:

(Adabe Arabic
dobe Cadon Pro
[dobe Cadon Pro Bold

Barvapisma: Syl podtrzen, Barva podirseni:

¢itkem OK. Skryty text je na obrazovce podtrzeny zelenou e L
Y b4 [ Praskrtruté. [ Kapitdlky
teckovanou ¢arou. [ v oein Btk
s inc 3> i
[ Dot nclesc
’ MNahled
Skryté pismo pouzijete tehdy, pokud chcete v dokumentu né- ‘—» Skryty-text\ﬂ o
jaky text zachovat, ale pfitom ho nechcete v soucasné dobé Tt T o A o St e, ord e e e
tisknout.

Nestovlo i (Tesovesiotnen I
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v v

Zména Sirky znakd. Méfitko je vlastné $itka pisma, kterou

Formatovani odstavce

miizete u textu zménit. Podle toho, jaké hodnoty nastavite,
mohou byt znaky vice roztazené do $ifky, nebo naopak sta-

zené. Métitko, tedy zuzeni a rozsifeni textu, nastavite pomoci
nabidky MERfTKO na karté UpRESNIT dialogového okna Pfs-

Mo. Hodnotu vybiréte z rozbalovaci nabidky. Vychozi hodno-
ta je vzdy nastavena na 100 %, nastavite-li mensi ¢islo, text se
20z, je-1i ¢islo vétsi nez 100 %, text je $irsi.

Zmeéna velikosti mezer mezi znaky. U textu muzete zmé-
nit velikost mezer mezi jednotlivymi pismeny, ¢emuz se také

tika prolozeni znakil. Oznacite text, zobrazite dialogové okno
Pismo atady kartu UpRESNIT. V nabidce MEZERY vyberete

» Computer Press

[ Pismo | Tipfesit |

Prolaeni znaki

gtk (100w |v]

Mezery:  [nomiaini [x] otk | =]
Unisténiz | mormaini : Qkolk

Prokladan pisem veliosti bodita vice

—> Computer Press|

Prolozeni znak

Méitko: |100% ~

vhodnou velikost.

Formatovani odstavce

Odstavec je Cast textu, ktera zacinda a konci skrytym znakem 9.
Tento znak vlozite do dokumentu stisknutim klavesy Enter.

nomait ololk: | =]
W Unisténis [romaii [~ @ kol

roklsdsni pisem velikosti: bodi 3 vice

\UZIICITHS T Vetu pi psani ukonéujete te¢kou a mezerou. Ra-
dek neukoncujete, zalomeni textu na Sitku stranky zafidi Word
sam. Ale pokud potiebujete ukoncit odstavec a zacit novy, stisk-

nete klavesu (Enter),

Co miizete u odstavce formatovat. U odstavce muiZete na-
stavit vlastnosti, které se tykaji celého odstavce, jako je zarov-
nani, mezery pred a za odstavcem, odsazeni odstavce zleva ¢i
zprava anebo napriklad styl odrazek ¢i ¢islovani.

Formatovani odstavce. Odstavec naformatujete tak, ze
ho vyberete (umistite textovy kurzor do odstavce anebo
cely odstavec oznacite). Pak miizete pouzit tlacitka na karté
DomU ve skupinovém rdmecku ODSTAVEC. Nékteré moz-

-

nosti nejsou pomoci tlac¢itka k dispozici a je tedy nutné zob-
razit dialogové okno OpsTavEc. Dialogové okno zobrazite

pomoci tla¢itka ODSTAVEC v pravém spodnim rohu skupi-

nového rdmecku ODSTAVEC na karté Dom0.

U vétsich dokument je lepsi vytvofit si styly, kterymi pak text
naformatujete.

Odstawec = la
> e
[ Qsazeni amezery | Toctext |
Obecné
Zaromani:
Urovert snav:
Odsazeni

Viewo: Specidni Olkalk:

G [

Zreadiové odsazeni

[Tobulttory.. | [Mestaviidkowicho | [0k ] [ Semo
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Zarovnani odstavce. Umistite textovy kurzor do odstavce,
ktery chcete zarovnat, a vyberete si jedno ze ¢tyf moznych za-
rovnani na karté¢ Dom0:

I tla¢itko ZAROVNAT TEXT VLEVO zarovnava odstavec Kk le-
vému okraji stranky,

I tladitko ZAROVNAT NA STRED zarovnava odstavec na stred
stranky,

I tla¢itko ZAROVNAT TEXT VPRAVO zarovnava odstavec
k pravému okraji strdnky,

E-ECEE 81T | aaebeene
% = Q o T Mormalni
bd

Ofst] 10

B tlacitko ZAROVNAT DO BLOKU zarovnava odstavec do blo-
ku, coz znamend zarovndni soucasné na levy ina pravy
okraj stranky.

Vsimnéte si: V piipadé zarovnani do bloku se text sice zarovna

zery mezi slovy.

Radkovani. Radkovani jsou vlastné mezery mezi tadky v od-
stavci a nastavite je pomoci nabidky RADKOVAN{ A VZDALE-
NOST ODSTAVCU na karté Dom0. Mate zde na vybér z nékolika

115
15
20
25
30
— MoZnosti Fadkowini.

L Ffidat mezeru pied odstavec

F  Odebrat mezeru za odstavcem

prednastavenych moznosti. Pokud vdm nevyhovuje ani jedna
z moznosti, vyberete v nabidce pfikaz MOZNOSTI RADKOVAN{

a zobrazite dialogové okno ODSTAVEC, ve kterém v poli RAD-

KOVANI mtiZete nastavit dal$i moznosti nebo do pole V¥$ka
napsat vlastni hodnotu fadkovani. Vétsinou se pouziva jedno-
duché radkovani, ale v ptipadech, kdy potiebujete vétsi meze-
ry, nastavujete hodnoty vét$i nez 1.

Odsazeni odstavce zleva nebo zprava. Odsazeni znamend
posunuti levého nebo pravého okraje odstavce déle od hranice
sloupce smérem ke stfedu stranky. K tomuto nastaveni nam
v dialogovém okné ODsTAVEC slouzi v ¢asti OpsSAZEN{ pole

Odstavec o=

Odsazeni amezery | Toktexhu

Obecné

Urovefiosnovy: |ZaMaditex: [

Odsazent

izvo: Specidini: O kelik:
Ypravo: [oem [ [zsane) [=] | =
[ zrcadivé odsazent

Mezery

Pfed: Fédkawdniy itk

Za: [os. Hésobky BiEEE]

[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Mahled

Tebulstory... | [mastavigaoviehosi | [ ok | [ stomo

Odsazeni

VLEvO|a VPrRAVO. Nastavujete zde, o kolik cm dojde k odsa-

zeni zleva i zprava.

30
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