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Úvod

Úvodem
Textový editor Microsoft Word 2010 je součástí sady programů Microsoft Office 2010. Novin-
kou sady Microsoft Office 2010 je, že vytvořené dokumenty můžete jednoduše umísťovat na 
web, kde je pak můžete číst, upravovat nebo je sdílet se svými kolegy či kamarády. 

V programu Microsoft Word 2010 můžete vytvářet textové dokumenty, ale můžete sem i vklá-
dat informace z jiných programů. Dokumenty pak můžete číst a upravovat kdekoliv a na růz-
ných zařízeních. Můžete je upravovat na počítači, kde máte nainstalované programy Office, 
nebo stačí mít jen přístup na Internet a upravovat je přímo ve webovém prohlížeči. K doku-
mentům máte přístup i přes telefon s nainstalovaným Microsoft Office Mobile.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje zajímavé novinky, které vám usnadní práci s Wor-
dem a zrychlí vytváření dokumentu. 

Kniha je určena širokému okruhu uživatelů, kteří již mají částečné znalosti s užíváním produk-
tu nebo jeho starší verze. Kniha poslouží každému, kdo se rozhodne produkt ovládnout na 
uživatelské úrovni. Neměla by sloužit jen k přečtení, ale hlavně by měla sloužit jako pomoc-
ník při následné práci s Wordem. Každý čtenář by si v ní měl najít to, co potřebuje. Oproti 
základním příručkám obsahuje podrobnější a pokročilejší postupy, které umožňují využívat 
bohaté funkce programu.

Cílem knihy je představit uživatelům produkt komplexně tak, aby mohli kompletně a samo-
statně využívat podstatnou většinu uživatelských funkcí, především v kancelářích, ale také 
doma. Kromě práce s programem Microsoft Word se v knize seznámíte s podrobnou konfigu-
rací programu a v přílohách najdete souhrn novinek, ale i seznam používaných klávesových 
zkratek. Dále zde najdete návod pro uživatele starších verzí programu, kteří znají zpaměti 
cesty k jednotlivým příkazům a potřebují se zorientovat ve struktuře nové verze. 

Typografi cké konvence použité v knize
Ještě předtím než začneme knihu číst, je potřeba si vysvětlit základní pojmy a typografické 
konvence, které budeme v knize používat.

Běžný výkladový text je psaný obyčejným textem. 

Všechny texty, které se objevují jako příkazy ve Wordu, například tlačítko Tučné, karta 
Domů, budou vysázeny tučně, přesně tak, jak je to vidět v této větě. Popisy na klávesni-
ci budou vypsány zvláštním symbolem, např. Ctrl, Shift. Tam, kde je nutné zmáčknout 
kombinaci více kláves najednou, jsou uvedeny v pořadí, v jakém se mají stisknout, a mezi 
nimi je pak napsané znaménko +. Např. Ctrl+V.

Akce, které se dají dělat myší, se rozlišují takto:

Akce Význam

Ukázat Umístit špičku kurzoru myši na určité místo na obrazovce bez stisknutí tlačítka.

Klepnout Stisknout a vzápětí uvolnit tlačítko myši bez pohybu po podložce.

Poklepat Klepnout dvakrát rychle za sebou.

Táhnout Stisknout a držet tlačítko myši a pohybem po podložce přesouvat kurzor myši na obra-
zovce.

Podrobná uživatelská příručka
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Úvod

Kniha také obsahuje velké množství tipů a návodů v podobě speciálních odstavců Poznám-
ka, Tip a Důležité. 

Tímto symbolem jsou označeny doplňující informace a poznámky na okraj.

Tato ikona varuje před rizikovými operacemi a upozorňuje na důležité skutečnosti.

V takto označených odstavcích se dozvíte užitečné tipy, které obohatí, zefektivní a zrychlí vaši práci.
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