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- Kapitola 2 - Tvorba a Gprava text(l ve Wordu 2007

Seznameni s Wordem a prace
s dokumenty

Spusténi a ukonceni Wordu

V této casti si popiSeme moznosti spusténi a ukonceni programu Word.

Spusténi Wordu
Word miizeme spustit nékolika zptisoby. Déle nasleduje popis moznosti, jak spustit program
Word 2007 ve Windows XP:

m  Klepneme na tlacitko Start a v nabidce Vsechny programy vybereme Microsoft Office
a Microsoft Office Word 2007.

®  Aby se urychlilo spusténi, mtizeme si vytvorit na pracovni plose Windows ikonu zéstupce
Wordu. Word potom spoustime poklepanim na zastupce.

Otevreni a ulozeni dokumentu

Zalozeni nového prazdného dokumentu
Po spusténi Wordu se automaticky otevie novy prazdny dokument s nazvem Dokument1.

Dalsi novy dokument Wordu zalozime klepnutim na tlacitko Office a vybranim volby Novy.
Zobrazi se dialogové okno Novy dokument, ve kterém vybereme z piikazu Prazdné a nedav-
né ikonu Prazdny dokument.

Novy dokument @
Sablony :| ) (> ‘ yhledat $ablonu ve sluZbé Microsoft Office Onl ‘e”-)‘|

Prazdné a nedavné

Nainstalované iablony
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Obrazek 2.1 Novy dokument
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Seznameni s Wordem a prace s dokumenty

ZaloZeni nového dokumentu na zakladé Sablony

Klepnutim na tlac¢itko Office a vybranim volby Novy se zobrazi dialogové okno Novy doku-
ment, ve kterém si miizeme vybrat z moznosti:

m 7z volby Nainstalované Sablony, coz jsou Sablony nainstalované tvtirci softwaru,
m  zvolby Sablony..., to jsou 3ablony, které ma uZivatel uloZené na pocitaci,

®  pokud jsme pfipojeni na Internet, tak z volby Microsoft Office Online.

Otevreni existujictho dokumentu

Drive vytvoreny soubor otevieme klepnutim na tlac¢itko Office a vybranim piikazu Oteviit.

Tip: Posledni oteviené dokumenty se zobrazi po klepnuti na tlacitko Office v poloZce Posledni doku-
|| menty. Pokud chceme néjaky soubor otevfit, staci na néj klepnout a on se okamZité otevre.

UloZeni nepojmenovaného souboru

Ulozeni nové zalozeného souboru doporucujeme provést co nejdiive po zapoceti prace se
souborem. Pfi ukladdni nového dokumentu pouzijeme tlacitko Office a piikaz Ulozit nebo
prikaz Ulozit jako a prikaz Dokument aplikace Word. Pokud neni soubor ulozeny, zobrazi
se dialogové okno Ulozit jako. Pri ukladani se ve stavovém fadku objevi text Word uklada,
nazev souboru a posunujici se prouzek, ktery znazornuje stav ukladani dokumentu.

UloZit jako
Ulait do ‘bkonecna_verze vl @ X £ B -

DivEryhodn
(=] & Sablony

@ My Recent
Documents

[ Deskiop
o

Documents
g
Computer

'd Iy Metwiark
Places

Mézev souboru: [0z prace_s_dokomenty.docx v

Typ souboru: e 3

[] Zachowat kempatibilitu s aplikaci word 97-2003

Obrazek 2.2 UloZit jako

V poli Ndzev souboru se pfi ukladani nabidne text z prvniho fadku dokumentu. Tento text
mizeme piepsat a jako ndzev soubort zvolit libovolné pojmenovani.

Dokument nelze ulozit pod nazvem pravé otevieného dokumentu.

41



- Kapitola 2 - Tvorba a Gprava text(l ve Wordu 2007

Ulozeni pojmenovaného souboru
Priibézné soubor ukladame pres tlacitko Office a prikaz Ulozit.

Soubor se ulozi na disk a o priibéhu uklddani jsme informovani ve stavovém radku, kde se
objevi text Word ukldda, nazev souboru a posunujici se prouzek, ktery znazornuje stav ukla-
dani dokumentu.

Dulezité: Klavesovou zkratku Ctrl+S ¢i tlacitko Ulezit bychom méli automaticky pouzit vZdy, kdyZ ve
Wordu provedeme néjakou vétsi Gpravu. Po jejim stisku jiz o zmény nepfijdeme, jsou uloZeny na pev-
ném disku.

Ulozeni dokumentu jako Sablony

Zakladem pro vytvéreni dokumentii ve Wordu je Sablona. Ta urcuje zakladni strukturu doku-
mentu a jeho nastaveni. Jak jiz bylo zminéno v tivodu, ex1stu]e nékolik druhti $ablon. Sablony
vytvarime proto, abychom si co nejvice zjednodusili praci s dokumenty.

Sablonu vytvatime z libovolného dokumentu. V p¥ipadé, ze chceme soubor ulozit jako
Sablonu, je vhodné dokument pfipravit na ulozeni do $ablony. Z dokumentu odstranime
texty, které se neopakuji. Do mist, kam budeme dopisovat text, je vhodné zapsat zna-
ky a také mtizeme vlozit pole na mista, kde budeme chtit aktudlni datum, ¢islo stranky
a podobne.

Vytvoreni Sablony
Pokud mame v dokumentu nadefinované vSechny styly, automaticky text a ostatni objekty,

které chceme pouzivat v jinych dokumentech, miizeme dokument ulozit jako Sablonu. Doku-
ment miize obsahovat i text, ktery chceme, aby se v Sabloné stale opakoval.

Pti vytvoreni Sablony postupujeme takto:

Zvolime tlacitko Office, prikaz Ulozit jako a vybereme Sablona aplikace Word.

@ H9-0 )+ test.doc - Micre
ke Aevize

D A Ulodit kopil dokumentu
Nowy
~ 2 Dokument apiikace Word
~ [==| Ulozi dokument ve vjchozim formétu souboru. —s e
7 Oteviit Ulozit jako @
" Sablona aplikace Word Uesktdo: | @ Sablony ¥ @@ Xc@E-
I I Uit Ulozi dokument jako Sablonu, terou Ize pousit k formatouary | b E]
budoucich dokumentd. |CoDacument Themes
[y MvRecert | [Sismrtavt raphics
— B & Dokument aplikace Word 97-2003 Documents
ﬁ Ulozit jako | b | =| Uloi kopii dokumentu, kter bude piné kompatibilni s (@ peskiop
verzemi aplikace Word 97-2003.
B0 e
@ s N Vyhledat dopliiky pro dalsi formaty souborii
s Informuite se o doplfikevjeh modulech umozfujicich ukiadar] |2 Ghner
do jinych formatd, napiiklad do formatu PDF nebo XPS. g1y e
@ Fijpravit | =] Jiné formaty .
Oteviete dialogové okno Ulofit jake a vyberte néktery z
moznjch typd soubord.
@ Odeslat  +
L7 puplicovat >
A Nazey souborts [test dox v
Zaviit Typsoubort | Saplons word (* dotx) v
|@ Moznosti aplikace Word ||X Ukonéit aplikaci Word "- Nastoe ]

Obrazek 2.3 Sablona aplikace Word
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Seznameni s Wordem a prace s dokumenty

1. V dialogovém okné vybereme Typ soubor. Mame tfi moznosti, jakou Sablonu si vybrat:
m  Sablona Word (koncovka *.dotx)
m  Sablona Word s podporou maker (koncovka *.dotn)
m  Sablona Word 97-2003 (koncovka *.dot)

2. Slozka pro ulozeni Sablon se nastavuje v MozZnostech aplikace Word pod volbou Upfesnit,
Cast Obecné a tlacitko Umisténi soubori. Implicitné je zde nastavena nasledujict slozka:
Documents and Settings/uzivatel/Data aplikaci/Microsoft/Sablony. Sablony je samoziejmé

mozné uloZit do libovolné slozky, napf. si miizeme v dokumentech vytvofit samostatnou
slozku na Sablony a do ni ukladat vSechny Sablony.

3. Do pole Ndzev souboru zadame jméno Sablony. Koncovka se doplni sama podle toho, jaky
jsme si zvolili typ.

4. Stiskneme tlacitko Ulozit.

Ulozeni dokumentu ve formatu verze 2003

Chceme-li dokument, ktery mdme vytvofeny, ulozit ve formdtu verze 2003, pouzijeme nasle-
dujici postup:

1. Klepneme na Tlaéitko Office a vybereme Sipku vedle ptikazu Ulozit jako a potom klep-
neme na polozku Dokument aplikace 97-2003.

V poli Nazev souboru zapiseme nazev dokumentu.
Zkontrolujeme, Ze v poli Typ souboru je Dokument Word 97-2003(*.doc).

Nastaveni potvrdime tlacitkem OK.

g LN

Klepneme na tlacitko Publikovat.

Prevod dokumentu do verze 2007

Pokud ve Wordu 2007 otevieme dokument vytvofeny v nizsi verzi, zobrazi se v nabidce Offi-
ce tlacitka volba Prevést. Tato volba umozni dokument vytvofeny v nizsi verzi pievést do ver-
ze 2007. Timto pfevodem se miize zménit rozlozeni dokumentu. Prevod také umozni pouzit
vsechny nové funkce, které Word umoznuje, a zdroven zmensuje velikost souboru.

Stavajici dokument bude nahrazen novou verzi, kterou bude nutné nasledovné ulozit.

Prepinani mezi otevienymi dokumenty

Kazdy dokument, ktery vytvofime, se ndm zobrazuje v samostatném okné a ma vlastni tlacit-
ko na hlavnim panelu Windows. Tlacitka se vSak zobrazi jen tehdy, kdyz je oznacena polozka
Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu v dialogovém okné Moznosti aplikace Word v ¢ds-
ti Upresnit. Pokud tato polozka neni oznacend, zobrazi se jen tlacitko pro jednu aplikaci
a seznam vsech spusténych souborti najdeme na karté Zobrazeni ve skupinovém ramecku
Okno pod prikazem Pfepnout okna.

Mezi dokumenty se miiZzeme prepinat jednim z nasledujicich zptsobti:

m  Stiskem tlacitka dokumentu na hlavhim panelu Windows.
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- Kapitola 2 - Tvorba a Gprava text(l ve Wordu 2007

m  Kombinaci klaves Alt+Tab a opakovanym stiskem klavesy Tab vybereme ikonu v seznamu
spusténych tloh.

Zpuisoby zobrazeni dokumentu

Jiz otevieny dokument miizeme zobrazit stiskem tlacitka aplikace na hlavnim panelu Win-
dows.

Dokument mize byt ve Wordu zobrazen rtiznymi zptsoby, z nichz kazdy se hodi pro jinou
praci. Zobrazeni se vybira na karté Zobrazit v ¢asti Zobrazeni dokumentu.

Miizeme vyuzit nasledujici zobrazeni:

Dp) H9-0 )+ test.doc - Microsoft Word T

v 1 VioZeni  Rozlofenistrinky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjwojaf  Dopliiky @

(B 1 U -abe x, ¥ Aar|[#®- A =& 2

Odstavec I}

AaBb( AaBbCc (i) AaF 1) Aat

Nadpis2 ~ Nadpis3 ~ Nadpis4  Nadpis 5

2. Nahradit

[3 wybrat ~
Upravy

Styly

AR I IR I IR I R

Galeriena-karté-VlozZeni-obsahuji-polozky.-které-jsounavrzeny-tak -aby-byly-sladény-s-
celkovym-vzhledem'dokumentu.‘Pomoci-téchto-galerii lze- vidddat-tabulky, zahlavi, zdpati -
seznamy, titulni-stranky-a-dalii-stavebni-bloky- dokumenti.-Vytvifené-obrazky, grafy-a-
diagramyjsou-také-sladény-s-aktudlnim-vzhledem-dokumentu.q
Formitovini-vybraného-textu~v-dokumentulze-snadno-zménit-volbou-vzhledu-vybraného-
textu-v-galerii-rychlych-styli-na-karté-Domi -Text-je-moiné- formdtovattaké-pfimo-pomoci:
dalsich-ovlidacich-prvici-nakart&Domd -V &tsina-ovlidakich-prvici-nabizi-momosti-pouzit-
vzhled-aktudlniho-motivu-nebo-nastavit-format pfimo.q
Chcete-li-zménit-celkovy-vzhled-dokumentu. pouzijte-nové-prvky- ve-skupiné- Motivy-na-karté-
Rozlozenistrinky.-Chcete-li- zménit-vzhledy-dostupnév-galerii- rychlych- styll,-pouZijte-piikaz-
Zménit-aktualni-sadutychlych-styli -Galerie:motivi-i-galerie- rychlych-styli-obsahuji-piikazy-
umoHiujici- kdvkoli-obnovit-vzhled-dolumentupodle-origindlu- obsaZeného-v-aktudlni-§abloné |

Cu B 41312

Obrazek 2.4 Zobrazeni dokumentu

®m  Rozlozeni pfi tisku ndam umoznuje zobrazit dokument, jak se zobrazi na vytisténé
strance.

®  Cteni na obrazovce ndim umoznuje zobrazit dokument v zobrazeni pro ¢teni v rezimu
na celou obrazovku za ticelem maximalizace mista dostupného pro ¢teni a komentovani
dokumentu. Skryji se vSechny nepotfebné panely ndstrojti a ovladaci prvky.

m  Rozlozeni webové stranky umoznuje dokument zobrazit tak, aby vypadal jako webova
stranka. V tomto zobrazenf se nezobrazuji okraje stranek, zahlavi, zapati, poznamky pod
¢arou a vysvétlivky.

®m  Osnova umoznuje zobrazit dokument jako osnovu a zobrazit nastroje osnovy, aby se
s dokumentem dalo lépe pracovat. Struktura dokumentu se zobrazi podle tirovné vybra-
ného stylu nadpisu: nadpis 1 az Nadpis 9.

m  Koncept umoznuje zobrazit dokument jako koncept za ticelem rychlé dpravy v textu. Urci-
té prvky dokumentu, napt. zahlavi a zdpati, nebudou pfi tomto zobrazeni viditelné.
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Seznameni s Wordem a prace s dokumenty -

Ukonceni programu FCER PO BUFTET ¢ S

Wo rd D e Posledni dokumenty
o 1 01.doc =
Word zavieme jednim z ndsledujicich zph- B oo 2 ot.doc =
sobﬁ: 3 02_prace_s_dokumenty.doc 1=
H UloZit 48t =
m  Tlac¢itko Zaviit v pravém hornim rohu P 5 resty.doc =
: = & 14_prilohy_zkratky.doc =
Okna aphkace. ﬁ Ulsii ki I 13_prilohy_mapa_oviadani.doc '
| Tlaéftko Office 8 12_prilohy_novinky.doc 1=
a pi’-l’kaz Zavrit. = = E@ Tisk " | 9 11_konfigurace_uz_nastaveni.doc 1=
@ 10 word_Internet.doc 4=
m  Klavesova zkratka 1 @ Phipravit  » | 99 yazby na_dalsi_aplikace.doc =
A1t+F4' Obrazek 2.5 Zavrit 08_spoluprace_uzivatelu.doc 4=
@ Odeslst  » | 07_vkladani_objektu.dac 1=
s . 06_korespondence.doc 1=
Pokud zavirame dokument a byly od posled- G kot > | abukdoe .
niho uloZeni provedeny zmény nebo byl sou- T =
bor prejmenovan, zobrazi se ndm dotaz, zda U T e [ o3zaisani tecnniky.qoc =

chceme soubor ulozit. V pfipadé, ze soubor
neni pojmenovan a my zvolime, Ze ho chceme -
ulozit, zobrazi se dialogové okno Ulozit jako. Obrazek 2.6 Zavrit

Zvolime, kam se ma soubor ulozit a pod jakym ndzvem, a klepneme na tlacitko Ulozit.

[Q MozZnosti aplikace Word | [X Ukonéit aplikaci Word 1

Popis obrazovky

Aplikace Microsoft Word 2007 ma novy vzhled a celé nové uzivatelské rozhrani. Tim
dochazi k nahrazeni nabidek, paneld nastroji a nékterych podoken tloh z dfivéjsich
verzi aplikace Word.

tlacitko panel nastroji  zahlavi okna pas vodorovné minimalizace  maximalizace/ zaviit
Office Rychly pfistup  aplikace karet pravitko okna obnova okna okrlo
(0a) =] "141.! s L i Dokumentt - Microsoft Word Nastroje tabulky -
"D [0 e e e e R @-€—Napovéda
'3 . = 4 naje -
B T LA%J@ AaBbC AADB |aaBbee | aasbce. e pés
lo3i = e ~|[ak2 - = ladpis azev. lormaini. odtitul - Zménid
datito veit | [B 2 U~ e %, 0 x|V A oopst | izer | omain | st Zménit | (5L Roret
Rozbalit — (=== ° 0 E sty 5| Gprayy
dialog [ e S TR R TR B e e 1| omeat formatovima Gprav - x
= R o = D] 1. omezeni formatovani
H —————_— okno dokumentu
B tlov{m-vahledem-dok zéhlavi. zépati. D?Qﬁ“‘ Formatovani ra vyber.
] seznamy, tituln - grafy-a: Hastaveri.
o stov 2. Omezent Gprav
B 1 hljchstylinakarté Domi. Text-jemozné R ké-piimo-p [ Pavsit v dokumentu pouze tento
svisle —»~ 5 & Domi. Vesin oviddacich izi-mozmosti-poui M
pravitko B hled sktudlni unet itpimo® ) V Zadné zmény (jen pro cten)
N Chcete-li-zménit-celkovi-vzhl pousi pr ipi
B TimesNew «[12 = A o Air o trvzhledy-dostupnév-galeriirychljchstyli. pousijte-pikaz: L
o BIS=S%-A- + - Galerl ivil-i-galerd hlchestyld-obsahuji prikazy- Cheete poust toto nastaveni?
B ) 1 (Pozdéiije mitfete vypnout.)
: = [= [ ot zamek
. [= = o
- = = =
B - 1 T B
- vloZzena plovouci panel podokno udloh
B tabulka néstroju
- Lupa
? Dalg informace: .
_ | Orfezit opravné. jezdec lupy
stavovy Al m

zobrazeni stranky

Fadek —— - spustenignicsarantvid.

Obrazek 2.7 Aplikace Microsoft Word 2007
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- Kapitola 2 - Tvorba a Gprava text(l ve Wordu 2007

Pfepracované uzivatelské rozhrani by ndm mélo pomoci rychleji vyhledavat vhodné funkce,
a tedy rychleji pracovat s celou aplikaci Microsoft Word 2007.

Dale jsou popsany jednotlivé casti nového vzhledu aplikace Microsoft Word 2007.

Pas karet

Jedna se o zcela novy prvek uzivatelského rozhrani, ktery nahrazuje klasickou nabidku a pane-
ly nastrojii. Nastroje a funkce jsou zde seskupeny podle pozadovaného vysledku tak, aby se
uzivateli snaze vyhledavaly.

Karty jsou navrzeny se zaméfenim na jednotlivé tkoly. Skupinové ramecky na kazdé karté roz-
déluji tkol na dilci dkoly. Prikazovd tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi k provedeni pfi-
kazu nebo zobrazeni nabidky piikaz.

Dilezité: Neexistuje zplsob, jak odstranit nebo nahradit pas karet panely nastroju a nabidkami z dfivéj-
Sich verzi sady Office. Pas karet vSak mlzZete minimalizovat, abyste ziskali na obrazovce vice mista.

Trvala minimalizace pasu @ @92-v B Dok
ka ret i — Domi Vi Piizpiisobit panel nastrojid Rychly pristup
Movy

1. Klepneme na piikaz Pfizptisobit panel ‘ . Hzaan et

ndstroji Rychly piistup nad pasem | viua ks | -

karet Basic Zabg'—

: Kod E-mail

2. V seznamu vybereme polozku Minima- Rychl tisk

lizovat pas karet. Nahled

2 . P . . v Pravopis a gramatika
3. Pas karet se ndm minimalizuje tak, Ze

L . V| zpet
je vidét jen nazev karet. IT: Zpe
novu
-, P Mavrhnout tabulku
Obnoveni pasu karet —
Dalsi pfikazy...

Obnoveni pasu karet provedeme ndsle- Zobrazit pod pasem karet
dOVl’léI Minimalizovat pas karet
1. Klepneme na prikaz Pfizpusobit panel Obrazek 2.8 PrizpUsobeni panelu

nastrojit Rychly piistup. nastroju Rychly pfistup

2. V seznamu klepneme na ptikaz Mini-
malizovat pds karet.

3. Pas karet se nam znovu zobrazil.

Minimalizace pasu karet na kratkou dobu

Pokud chceme minimalizovat pas karet na kratkou dobu, miizeme poklepat na nazev aktivni
karty. Poklepame-li na kartu znovu, miizeme pds karet opét obnovit.

Popis pasu karet
Pas karet obsahuje piikazy, které mizeme ve Wordu pouzivat. Dale jsou popsdny viechny
karty, které mame v zdkladnim zobrazeni k dispozici.
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Obrazek 2.9 Pasy karet
Karta Obsah karty
Domu Karta Domu obsahuje prikazy pro praci se schrankou a se styly. Také pomoci této
karty mizeme nastavovat vlastnosti pisma a odstavce.
VioZeni

RozloZeni stranky

Podrobna uzivatelska pfirucka

Karta VloZeni nam umoznuje viozZit do dokumentu rizné typy objektd. MGZzeme
pomoci této karty vlozit obrazek, tabulku, grafy, konec stranky nebo napfiklad textové
pole ¢i naptiklad hypertextovy odkaz. Dale miZzeme pomoci této karty upravovat
zahlavi a zapati dokumentu.

Na karté Rozlozeni stranky nastavujeme vzhled celého dokumentu. Nastavujeme
zde okraje a orientaci stranky, také muzeme dokumentu nastavit barvu stranky i
vodoznak.
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Odkazy Pomoci karty Odkazy pridavame do dokumentu poznamky pod ¢arou, vysvétlivky,
citace nebo napriklad obsah.

Korespondence Pomoci karty Korespondence miZeme pracovat s hromadnou korespondenci.

Revize Karta Revize nam umoziuje kontrolovat v dokumentu pravopis a gramatiku. Také

muZeme pomoci této karty sledovat revize v dokumentu, zamknout dokument nebo
do dokumentu pridavat komentare.

Zobrazeni Na této karté mizeme nastavit zobrazeni dokumentu.

Vyvojar Pomoci karty VyvejarF miizeme vytvofit makro nebo vlozit do dokumentu ovladaci
prvky.

Dopliky Posledni karty Doplitkky zobrazuje dopliky nainstalované a pfidané do Wordu.

Karty zobrazované v pripadé potreby

Kromeé standardni sady karet, kterd se na pasu karet zobrazuje pfi spusténi aplikace Word
2007, existuji jesté dva druhy karet, které se do okna doplni v pripadé, Ze je to potteba pro
pravé vykonavany typ ulohy.

Kontextové nastroje

Kontextové ndstroje umoznuji pracovat s objektem vybranym na strance. Zobrazuji se pouze
tehdy, kdyZ médme oznaceny objekt, se kterym budeme pracovat. Tyka se to objekti, jako je
graf, tabulka, obrazek a dalsi.

Aplikaéni karty
Aplikacni karty nahradi standardni sadu karet po pfepnuti do urcitych rezimt prace s Wor-
dem. Zobrazi se naptiklad pfi pfepnuti do nahledu anebo pii vytvéreni blogu.

Tlacitko Microsoft Office

Toto tlacitko je umisténo v levém hornim rohu okna aplikace Word a nabizi nam pfistup
k zékladnim ptikaztm. Tlacitko Office nam nahrazuje nabidku Soubor.
Klepnutim na toto tlacitko se ndm otevie nabidka se zdkladnimi ptikazy, které byly k dispo-

vvvvvv

i nékteré dalsi prikazy nové ve verzi 2007.

Panel nastroju Rychly pfistup

Panel néstrojt Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna aplika-
ce Word. Umoznuje rychly pfistup k casto pouzivanym nastrojiim a je naprosto nezavisly na
karté, kterd je zrovna zobrazena. Panel nastroji Rychly pfistup mizeme upravit pfiddnim
piikazt ptes dialogové okno Moznosti aplikace Word.

’ 2 HY . w T = r e = o

PIOVOUC| panel nastrOJu Galeriena-kart&-VlozZeni-obsahuji-polozky, -kteréjs

. oo . celkovym-vzhlq Times New ~ |12 ~ A° o7 A;- fial
Jestlize vybereme text, miizeme zobrazit nebo seznamy it — . b

. o . . P .o . i B I E¥-A-z :
skryt polopriihledny maly panel nastrojl, kte-  diagramyjsou-t = &= ¢
rému se fikd miniaturni panel ndstrojii. Panel = Fommatovanivybranéhortextuv-dokumentulze-sna
nam umoznuje rychly piistup k funkcim, které ™ ~vealerii- rvchlich-stulina-kart&Dom Text-|

7

potfebujeme. Obrazek 2.10 Plovouci panel nastroji
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Dulezité: Miniaturni panel nastroju nemlzeme nijak pfizpUsobit. Jeho vzhled je presné dany.

Spoustéce dialogovych oken

Spoustéce dialogovych oken jsou malé ikony, které se zobrazuji v nékterych skupinach.
Klepnutim na spoustéc dialogového okna se otevie prislusné dialogové okno nebo podokno
dloh nabizejici dalsi moznosti, které souviseji s danou skupinou.

Prace s dokumentem

V kazdém dokumentu mtizeme vyuzivat rtizné zptisoby, jak spustit zvoleny piikaz do do-
kumentu.

Tlacitka na kartach mtizeme vyvolat nasledovneé:
¢ Klepnutim mysi na prikaz, ktery chceme vlozit.
¢ Stiskem klavesy Alt a prislusného pismena, které patii zvolenému prikazu.

Mistni nabidku vyvolame tak, Ze v misté, kde ji chceme vyvolat, klepneme pravym tlacit-
kem mysi. Zobrazi se nam mistni nabidka. Mistni nabidku mtzeme vyvolat také kombi-
naci klaves Shift+F10. Na klavesnicich, které jsou navrzeny pro Windows, vyvoldme na-
bidku stiskem klavesy Nabidka (obdélnik se Sipkou) Prikazy v mistni nabidce vybereme
klepnutim levym tlac¢itkem mysi na prikaz, kldvesou Tab, Shift+Tab nebo miiZeme také
pouzit kurzorové klavesy. Pokud najedeme na ptikaz a potfebujeme ho potvrdit, miize-
me pouzit klepnuti levym tlacitkem mysi nebo klavesu Enter.

Klavesové zkratky nam umoznuji rychlym zptisobem provést rtizné prikazy ci vyvolat rtiz-
na dialogova okna. V dialogovém okné MozZnosti aplikace Word v polozce Prizpusobit
muzeme zobrazit klavesové zkratky a takeé si svoje vlastni vytvorit.

Tlacitka na levé strané nad stavovym fadkem slouzi pro rychlé pfepindni zobrazeni doku-
mentu.

Tlacitka v pravém spodnim rohu pro prochazeni a vybér objektu umoznuji prochazet do-
kumentem a vybirat objekty.

Stavovy fddek ndm umoznuje zobrazit informace typu pocet stranek nebo slov v doku-
mentu. Také zde mizeme zménit jazyk dokumentu a zaznamenat makro.

Posuvniky nam slouzi pro pohyb uvnitf dokumentu. Mame k dispozici vodorovné a svislé
pravitko.

Lupa, kterd je umisténa v pravém spodnim rohu, ndm dovoluje zvétSovat a zmenSovat
zobrazeni dokumentu.

Pas karet obsahuje tlacitka pro pristup k jednotlivym prikaztim. Pfikazy jsou na kartach
rozdeéleny do logickych skupin.

Panel nastrojii Rychly pfistup nam nabizi pfistup k nejvice pouzivanym tlacitkiim, né-
ktera uz jsou zde od zacétku, jind si pomoci dialogového okna Moznosti aplikace Word
muzeme pridat.
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®  Dialogova okna nam slouzi pro nastavovani parametrt jednotlivych akei. Dialogova okna
maji vétsinou vice karet, na kterych mame k dispozici jednotlivé pfikazy. Dialogové okno
ma pevné rozmeéry a nejde minimalizovat, ale ani maximalizovat.

®m  Podokna tloh se v této verzi Wordu stale vyskytuji a slouzi pro nastaveni parametrti, vybér
rtiznych variant. V podoknech se také zobrazuji riizni privodci, ktefi ndm nabizeji zjed-
noduseni nasi prace s Wordem.

Implicitné se podokna tloh zobrazuji v pravé ¢asti okna aplikace. Toto umisténi ale mtizeme
libovolné ménit pouze jednoduchym pretaZzenim mysi.

Koncepce dokumentu
V aplikaci Microsoft Word 2007 miizeme vytvorit nékolik druht dokumentt:

m  Dokumenty Wordu s koncovkou doc,docx, docm.

»  Sablony, které vyuzivaime pro zrychleni prace pti opakovaném vytvaieni dokumentt. Kon-
covka Sablon je dotx nebo dot podle toho, v jaké verzi Sablonu ukladame.

Kazdy dokument obsahuje jednu nebo vice stranek. Podle toho, jaké mame zrovna nastavené

zobrazeni, miZzeme vidét stranky rtiznymi zptisoby.

Dokument mizeme clenit na oddily, kdy oddil je libovolné dlouha cast dokumentu, u které
muzeme nastavit vlastni vlastnosti.

Text uvniti dokument je rozdélen do odstavcii. Kazdy odstavec kon¢i znackou odstavce.

Odstavec mtize byt v ramci stranky zarovnan vlevo, vpravo, na stfed nebo do bloku. Levy
okraj odstavce ndm urcuje leva spodni zarazka, pravy okraj je urcen pravou spodni zarazkou
a leva horni zarazka ndm urcuje odsazeni prvniho fadku. Format odstavce miizeme ulozit do
stylu. Pak miizeme riizné odstavce jednotné formatovat pomoci urcitého stylu.

Znak konce odstavce vlozime do dokumentu:

m  stiskem klédvesy Enter na konci odstavce

®  nebo stisknutim kldvesy Enter pfed prvnim znakem nového odstavce.

Novy odstavec se naformatuje stylem, ktery je ve stylu nastaven v poli Styl nasledujiciho
odstavce.

Okraje odstavce a tabuldtory, které md odstavec nastavené, vidime ve vodorovném pravitku.

Nékteré tpravy, které v dokumentu provadime, se zobrazuji v celém dokumentu ¢i oddilu.
Neékteré dpravy se aplikuji naopak jen na vybrané oddily.

Upravy, které se projevi v celém dokumentu, jsou nasledujict:
®  zmény formdtovani stylu,

®m  zmeéna roztece preddefinovanych tabulatord,

®  pozadi stranky,

®  motivy stranky.

Neékteré dpravy se pouziji jen ve vybraném oddile ¢i celém dokumentu:

®  nastaveni vzhledu stranky,
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®  (prava zdhlavi a zapati,
m  strankovani,

®  ohranicent stranky,

m  vodoznak,

®  zamknuti dokumentu.

V dokumentu miizeme vytvaret i sloupce, které pouzivime ve specialnich pripadech, typu
vytvareni novin nebo c¢asopist.

V dokumentu se mohou také zobrazit rtizné typy podtrzeni:

typ podtrzeni Vyznam

cervena vinovka pravopisné chybna slova
zelena vinovka gramaticky chybna slova
modra linka hypertextovy odkaz

fialova linka aktivovany hypertextovy odkaz
fialova teCkovana ¢ara inteligentni znacka

Také se podtrhévani objevuje v pfipadé prace s revizemi. Tady se stfida celkem 8 barev, které
se méni podle recenzenta dokumentu.

Uvnitt dokumentu mohou byt vlozeny rtizné objekty jako tabulka, obrazek, klipart, textova
pole, rovnice, tvary, SmartArty, grafy atd. U kazdého objektu musime nastavit vzhled a obté-
kani viici textu na strance. Do dokumentu miizeme vlozit také poznamky pod carou, vysvét-
livky, komentare a dalsi.

Pravitka

Velice diilezitou pomtickou pfi praci s Wordem jsou pravitka. Ve Wordu mame k dispozici
vodorovné a svislé pravitko.

Chceme-li zobrazit nebo skryt vodorovna a svisla pravitka, klepneme na piikaz Pravitko ve
skupinovém rdmecku Zobrazit ¢i skryt na karté Zobrazeni.

R

Domii Vigieni  Rezlofenistrénky  Odkazy  Korespendence  Revize | Zobrozeni | Vjvojdi  Depliiky (7]
| J m" 15 Rozloeni webové stranky || (V| Pravitko ] Rozlozeni dokumentu ('% ‘ Q) Jedna strénka | 5= Nové okno | (1] E? E
| . (2 osnova I Miizka [ Miniatury M0 [0 Dvé stranky = usporadat vie | i3] ==F
| Zeni| Cteni na cel lupa 100% . . Piepnout || Makra
||'pitisku | obrazovee =] Koncept Panel zprav S Sifka stranky | [T Rozdélit A4 | okna~ =

Zobrazeni dokumentd Zobrazit ¢ skijt Lupa Okno Makra

Obrazek 2.11 Pravitka

Ochrana souboru

Aby byl dokument chrdnén pred rtiiznymi nebezpecnymi vlivy, je tfeba v ném zapnout ochra-
nu souboru. To Ize provést ndsledujicim postupem:

1. Stiskneme tlacitko Office a zde vybereme piikaz Ulozit jako.

2. V dialogovém okné Ulozit jako stiskneme tlacitko Nastroje a vybereme prikaz Obecné
moznosti.
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UloZit jako
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C;mputer 08 _spaluprace_uzivatelu,doc
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Komprese obrazkd...
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-_gluiwt -Stnmn

Obrazek 2.12 Prikaz Obecné moznosti

3. Zobrazi se dialogové okno Obecné
moznosti, kde jsou tfi polozky, které
se vztahuji k ochrané souboru:

m  Heslo pro otevieni. Po zavieni se
soubor bez hesla uz neotevte.

m  Heslo pro zapis. Po zavieni jiz sou-
bor bez hesla nemtizeme upravit,
miizeme ho otevfit jen pro Cte-
ni a zmény ulozit pod jinym na-
zvem.

®  Doporuceno jen pro ¢teni. Pfi ote-
vfeni souboru se zobrazi doporuce-
ni, Ze soubor je urcen ke cteni. Po-
kud souhlasime, stiskneme tlacitko
Ano a zmény ulozime pod jinym
nazvem. Nechceme-li doporuceni
respektovat, stiskneme tlacitko Ne.
Doporuceni neni vazano na zadné
heslo.

Prace s napovédou

Obecné moZnosti

Gbecné moznost | |

Moznosti 3ifrovani soubordl pro bento dokument:

Heslo pro otevieni: ‘ |

Moznosti sdileni soubort pro tento dokument

Heslo pro zapis: ‘ |

[ boporuéeno jen pro ékeni

Uzamknout dokument....

Zabezpeteni maker

Mastavte droven zabezpedeni pro okevirani soubord, kkeré by mohly
obsahervat viry v makrech, a zadejte jména & nazwy divéryhodnych
oAl maker,

Zabezpedeni maker .

Obrazek 2.13 Dialogové okno Obecné moznosti

Napoveéda nam pomdha pfi praci s aplikaci. Mdzeme se na ni obratit v okamziku, kdyz si
nevime rady nebo potfebujeme poradit, jak nejlépe vyuzivat aplikaci.

Napovédu spustime v kazdém dialogovém okné aplikace Microsoft Word bud' stiskem kla-
vesy F1, nebo klepnutim na tla¢itko Napovéda pro Microsoft Office Word v pravém hornim
rohu okna. Vzdy se nam spusti napovéda, ktera se tyka aktualniho okna.
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