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Pravidla pouzivana v této knize a jejich
viastnosti

Kniha pouziva specidlni pravidla pro text a vzhled, kterd maji usnadnit hledani potfebnych
informaci.

Pravidla pro text

Pravidlo Vlastnost

Zkracené prikazy nabidky  Pro vase pohodli pouzZiva tato kniha zkracené prikazy nabidky.
Napriklad ,Vyberte Nastroje->Formulafe->Navrhnout formu-
lar“ znamena, Ze méte klepnout na nabidku Nastroje, ukazat
na Formulare a vybrat piikaz Navrhnout formulat.

Tu¢né pismo Tucné pismo oznacuje text, ktery mate vlozit nebo napsat.

Velkd Pocate¢ni Pismena Prvni pismena nazvi nabidek, dialogd, prvkd dialogii a piika-
zi jsou velka. Ptiklad: dialog Ulozit jako.

Kurziva Kurziva zvyraziuje nové terminy.

Znaménko plus (+) vtextu  Klavesové zkratky jsou oznaceny znaménkem + oddélujicim
nazvy klaves. Naprtiklad zkratka Shift+F9 znamena, Ze podrzi-
te klavesu Shift a stisknete F9.

Pravidla vzhledu

POZNAMKA

Pozndmky poskytuji dodatec¢né informace vztahuijici se k probirané uloze.

Kfizové odkazy odkazuiji na jind mista v knize, kde najdete dodatecné informace k probiranému
tématu.

UPOZORNENI

Varovani upozornuje na potize, které vas mohou potkat pfi dokonc¢ovani tkolu, nebo na pro-
blémy, jez musite vyfesit pfed dokoncenim ulohy.

DO DETAILU

Takto vypada nastin problému Do detailu

Podrobné nédvody, ve kterych najdete vycerpévajici pohled na funkénost programu — daveérné
informace, pro¢ dana funkce funguje tak jak funguje. Také zde najdete uZite¢né informace
o rliznych softwarovych problémech.
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PRAVIDLA POUZIVANA V TETO KNIZE A JEJICH VLASTNOSTI

RESENi PROBLEM

Takto vypada nastin problému v Redeni problému

Hledejte zde feseni b&znych problém(, se kterymi se mizete setkat. Resenf problémd nasle-
duji hned po souvisejicich informacich. K hledani problémd podle témat mizete vyuzit rejstiik
problémd na konci knihy.

PODROBNOSTI

Podrobnosti poskytuji doplnkové informace o probiraném tématu. Dozvite se v nich o techno-
logii nebo vlastnosti.

Poznamka redakce ceského vydani

I nakladatelstvi Computer Press, které pro vas tuto knihu prelozilo, stoji o zpétnou vazbu
a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. MiiZete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press

redakce pocitacové literatury

Holandska 8

639 00 Brno

nebo
knihy@cpress.cz

Dal$i informace a pripadné opravy ceského vydani knihy najdete na internetové adrese
http://knihy.cpress.cz/k1528. Prostfednictvim uvedené adresy miizete téZ nasi redakci zaslat

vy’

komentar nebo dotaz tykajici se knihy. Na vase reakce se srde¢né tésime.




Uvod

Vitejte u knihy Mistrovstvi v Microsoft Office Word 2007 — vaseho priivodce novou generaci
tvorby obsahu. At uz tvorite informac¢ni bulletiny, blogy, vyro¢ni zpravy, ¢lanky do novin
nebo jakékoliv jiné interaktivni a predstavitelné dokumenty, Microsoft Office Word 2007 vam
umozni vytvaret, upravovat, vylep$ovat a sdilet obsah v témér jakékoliv myslitelné tisténé ¢i
elektronické podobé.

Pro mnoho lidi je Microsoft Word stary znamy, bézna soucast jejich kazdodenni profesni
rutiny. Office Word 2007 obsahuje nové pohotové uzivatelské rozhrani, které nabiz{ potiebné
nastroje v zavislosti na pravé provadéné tloze a objektu, jejz jste oznacili. (Kapitola 1 vam
predstavi vSechny soucasti okna aplikace Word 2007 — dozvite se, jak pracovat s novym pasem
karet.) Nové i zkusené uZivatele Wordu jisté potési, az zjisti, jak lehce mohou zcela zménit
vzhled dokumentti pomoci motivii, dramaticky vylep$it vzhled obrazkd pouzitim sad rychlych
stylti se stiny, rimecky a dal$imi prvky, vytvorit profesionalni, interaktivni diagramy pouzitim
funkce SmartArt a mnoho dalsiho. Jelikoz je Word 2007 zaloZen na formétu souborti Office
Open XML, obsah, ktery vytvorite v aplikaci Word, muze byt znovu vyuzit nespo¢tem zpt-
sobil. Roz$ituji se tim moznosti vyuziti obsahu pro véechny druhy tiskovych a elektronickych
dokumentt bez omezeni platformy.

Ve vysledku je Word 2007 aplikaci, ve které, at uz je aroven vasich zkusenosti jakékoliv, budete
schopni vytvéret, vylepSovat a sdilet vysoce kvalitni, profesiondlni a znovupouzitelny obsah
snadnéji nez dfive.

Seznameni s aplikaci Word 2007

Pokud jste jiz uzivatelem Wordu delsi dobu, ur¢ité premyslite nad tim, jestli vynaloZena namaha
vpodobé opétovného uceni se pouzivat nové rozhrani a hledani svych oblibenych ptikazii oprav-
du stoji za to. Na to vam mtizeme snadno odpovédét: Ano, stoji. Word 2007 neni jen nové vydani
s malymi vylepSenimi. Je tak blizko uplné novému produktu, jak je to jen mozné. Po mnohaletech
ohlast od tisicti uzivatelt se Microsoft vratil zpét ke kreslici tabuli a navrhl moderni program
na tvorbu dokument, ktery vaim umozni rychle vytvofit propracovany a vysoce kvalitni obsah,
jenz vyhovuje potfebam celosvétové, neustéle propojené a ¢im dal mobilnéjsi pracovni sily.
Co to znamena pro vas, individudlniho uZivatele Wordu 20072 Zde je jen nékolik véci, které
miizete délat:
m  Vytvaret profesiondlné navrzené dokumenty snadnéji nez drive.

m  Vytvaret, formatovat a uklddat vlastni stavebni bloky informaci proto, abyste je mohli
znovu a znovu vkladat podle potieby.

Vybirat z obrovského pole formatovacich moznosti pro text, obrazky, diagramy a dalsi.
Ménit vzhled celého dokumentu vybérem odlisného motivu.

Jednoduse vkladat ovladaci prvky obsahu, které umoznuji propojit obchodni proces
s dokumenty, které vytvarite (bez jakéhokoliv programovani).

Zjednodusit korespondenci pomoci vylep$enych funkci hromadné korespondence.

Odesilat na blog ptimo z aplikace Word.



Uvop

POZNAMKA

Chtéli bychom podékovat Stuartu Stupleovi a Tristanu Davisovi za zhodnocen( kli¢covych kapi-
tol, zodpovézeni nasich dotazli a doporuceni dalsich rad a postupd.

O této knize

Kniha Mistrovstvi v Microsoft Office Word 2007 je rozdélena do 7 velkych ¢asti, které se zaby-
vaji konkrétnimi aspekty tvorby dokument.

Cést 1 slouzi jako predstaveni aplikace Word 2007 (véetné podrobného priivodce novym
uzivatelskym rozhranim) a provede vas tlohami, které vyuzijete pro rychlé vytvoreni novych
dokumentt.

m  Kapitola 1 zkoumd proménu svéta prace od ranych dob aplikace Word a unikatnost
novych zmén ve Wordu 2007, které byly navrzeny tak, aby vyhovovaly pozadavkiim
neustdle aktivni pracovni sily.

m  Kapitola 2 poskytuje zaklady tvorby dokumentt a zahrnuje také informace o sdileni
dokumentt s uzivateli predchozich verzi aplikace Word.

Kapitola 3 popisuje dilezitost rozloZeni stranek a kontroly strankovéni.

Kapitola 4 ukazuje, jak pouzivat profesionalné navrzené $ablony jako zéklad nejriznéj-
$ich druht dokumentt.

m  Kapitola 5 predstavuje motivy — skvélou funkci, kterd Setti ¢as a vylepsuje format stra-
nek tim, Ze méni pismo, barvu a efekty jedinym klepnutim mysi.
Cést 2 se soustfedi na rozvijeni schopnosti, které vyuZijete béhem tvorby a prace s obsahem
dokumentt.

m  Kapitola 6 pokryva vSechny zakladni principy upravy dokumentit ve Wordu 2007,
novy editor rovnic a dalsi technologické vylep$eni tvorby dokumentti - provazana pole
Vlastnosti dokumentu.

Kapitola 7 pomoci série rozdilnych metod popisuje detaily pohybu uvnitt dokumentu.
Kapitola 8 vysvétluje jak pouzivat rizné textové nastroje navrzené pro rychlejsi psani opa-
kujiciho se textu. Jde napiiklad o Stavebni bloky, Automatické opravy a Automatické opravy
pro matematiku, diky kterym budete mit funkce nového Editoru rovnic na dosah ruky.

m  Kapitola 9 ukazuje, jak pouzivat preklad, zdroje informaci a referen¢ni nastroje, kontro-
lovat pravopis a gramatiku v dokumentu, nastavit jazyk pro kontrolu a také vyjimky.

m  Kapitola 10 probira pouzivani osnov k organizovani svych myslenek a vytvoreni obsa-
hového plénu, se kterym se vam bude dobre pracovat.

V ¢asti 3 se seznamite se v§im, co se tyka vizudlni stranky dokumentd - naucite se pouzivat
obrazky, grafy, tabulky, zdobeny text WordArt a dal$i néstroje.

m  Kapitola 11 vas seznami s tvorbou tabulek dulezitych pro prehlednéjsi prezentaci infor-
maci. Pomoci galerie Styly tabulek muzete tabulce vybrat profesionalni vzhled, vytvorit
znovupouzitelné $ablony pro nové tabulky nebo upravit vzhled stavajicich tabulek.

m  Kapitoly 12 a 13 vds nauci vSe potiebné k tvorbé, vylepSovani a préci s ilustracemi
v$eho druhu. Zjistite, jak na stranky pridat diagramy SmartArt a grafy, a také jak do
dokumentti vlozit obrazky, fotky, WordArt a kliparty.
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Cést 4 radi, jak co nejlépe vyuzit moznosti formatovani Wordu 2007.

Kapitola 14 ukazuje, jak vytvaret a ovladat formatovani odstavcl a seznamd.

Kapitola 15 seznamuje se styly a ukdze vam, jak upravit format rozmanitych objekt
vybranim, tpravami a uklddanim znovupouzitelnych styli.

Kapitola 16 zkouma cesty, jakymi lze upravit format pozadi stranek, textovych oken
a ramct.

Kapitola 17 predvadi, jak mohou ¢asti stranek vy¢nivat pomoci ohrani¢eni a stinovani.

Cela cast 5 je vénovana sdileni dokumentu s ostatnimi lidmi.

Kapitola 18 ptinasi pfehled moznosti sdileni dokumentu s ostatnimi lidmi. V této kapi-
tole se naucite pracovat se sdilenymi pracovnimi prostory, ukladat soubory na sitovy
server, pouzivat sdilené $ablony a dalsi.

Kapitola 19 probira konkrétni zpiisoby spoluprace s ostatnimi lidmi, kteti budou vas
dokument revidovat. Naucite se sledovat, vyhodnocovat a slu¢ovat zmény v dokumen-
tu.

Kapitola 20 pokryva moznosti zabezpeceni, které vam umoznuji odstranit citlivé infor-
mace pied sdilenim souborti, chranit zvolené oblasti a tlohy a pracovat se sluzbou
Sprava informac¢nich prav (dostupnou jen ve vybranych sadach Office).

Cést 6 pokryva tlohy, na které nejspise pti praci s dlouhymi ¢i slozitymi dokumenty narazite.

Kapitola 21 vés nauci, jak pridat a ovladat sloupce v dokumentech. Mimo to se naucite
vytvaret a pracovat s oddily.

Kapitola 22 vam ukaze, jak pracovat s hlavnimi a vnofenymi dokumenty dlouhého
dokumentu.

Kapitola 23 seznamuje s procesem vkladani citatd, véetné poznamek pod ¢arou a kon-
covych poznamek.

Kapitola 24 ukaze, jak vytvorit obsah a dalsi referen¢ni tabulky, které usnadni vyhleda-
vani uvniti dokumentu.

Kapitola 25 vas provede krok za krokem tvorbou a formatovanim rejstfikct dlouhych
dokumentt.

Cést 7 ukazuje, jak Ize dokumenty publikovat mnoha rozli¢nymi zptisoby.

Kapitola 26 popisuje podrobnosti tisku ve Wordu.

Kapitola 27 radji, jak napsat a poslat obsah na vas blog pfimo z Wordu.

Kapitola 28 ukaze, jak pouzivat hromadnou korespondenci tak, abyste vytvorili postu
§ititelnou mnoha zptsoby.

Kapitola 29 predstavuje ovladaci prvky obsahu a ukaze, jak snadno lze zaclenit vase
podnikové procesy primo do dokumentd.

Kapitola 30 se zabyvd novym formitem dokumenttt Open XML. Osvétli vam velké
zmény ve vlastnim formatu a predstavi moznosti prace s novym formatem.

Kapitola 31 ukazuje tvorbu, spravu a pouziti maker ve Wordu. Zkoum4 také zptisoby

vyuziti jazyka Visual Basic pro rozsiteni funk¢nosti vasich dokumentt.
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