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Zakladni seznameni

Microsoft Word

Aplikace Microsoft Word slouzi pro tvorbu textovych dokumenti. Umoziiuje napsany text
formatovat, pouzivat ptipravené stylovani, vytvaret tabulky, vkladat obrazky, tabulky, grafy
apod.

Na nasledujicim obrazku je zobrazeno prostiedi starsi verze MS Wordu 2003.

Titulek s ndzvem souboru
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Pro srovnani porovnejte s prosttedim MS Word 2010:
L Pas karet Wmm souboru
o Dokumentl [redim kompatibility] - Micresoft Word l=l@ &1
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Nejvice patrnou zménou je nahrazeni menu a panelll nastroji za karty, sdruzujici ikony do
skupin dle typického vyuziti. Také vétSina nastroju dostupnych diive pies menu se piesunula
do téchto karet.

Spole¢né vlastnosti verze 2003 a 2010:

- Titulek s nazvem dokumentu

- Pravitka se zaraZkami

- Posuvniky

- Vlastni pracovni plocha

- Stavovy fadek (zobrazujici zékladni informace jako ¢islo stranky, pozice na listu, ¢islo
radku a sloupu,...)

- Zachovava vétSinu plvodnich dialogovych oken pro nastaveni s Uiplnou nabidkou
parametr

Novinky ve verzi 2010:

- nema menu, ale ma ovladaci tlacitka uspotfddana do skupin v pasu karet

- obsahuje panel néstoju rychly piistup

- obsahuje $ir$i moznosti formatovani (napt. relativni zména velikosti, vyhledavani dle
shody formatu pisma)

- Novy zpiisob vyhledavani v textu

- Pokrocila uprava grafickych objektt

- Obousmérné pieklady dokumentti véetné ¢eského jazyka

- Formatovani pfi vlozeni obsahu schranky

- Vychozi ukladani dokumentu ve formatu DOCX

- nativni ukladéani do PDF
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Panel rychly pristup

Pro rychly pfistup K vybranym ikondm nastroji je mozné vyuzit panel ,rychly pfistup®.
Najdete jej vlevo nahote v zahlavi okna aplikace Word 2010.

M9~
D N R .
m omu | Pfizpusobit panel nastroju Rychly pfistup |
D u X, X

Posledni ikona slouzi k ptidavani resp. Odebrani ikon z tohoto panelu. Uzitecné muze byt
pfidani ikony pro nahled pted tiskem, ikony ze skupiny ,,Zobrazeni* jako lupa. Zvolit lze
samoziejme kteroukoliv z ikon dostulnych néstroji podle aktudlnich potieb.

Karty

Jiz zminovanou hlavni novinkou je nahrazeni klasického menu a nastrojovych list novymi
kartami. V nasledujicich kapitolach si podrobné&ji rozebereme jednotlivé karty a upozornime
na dualezité zmény vici star§im verzim Wordu.

Minimalizace karet

Domd VlioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplrky [ 0
~ . VED 3 PO . | & v =m0 SE | S
=) Galibn = AN Aa 7 =-hE FEEIAT AaBbCcDc | AaBbceDe AaBb( ‘%& #

Viozit B 7 U ~abe x, X° W-A-EEEE 1= O~ v T Normalni | T Bezmezer Nadpis1 | Zménit Uprawy

- ¢ T styly~
\Schvama " Pismo " Odstavec B Styly . ‘l
L AL 1

V piipadé potieby usetfit co nejvice pracovni plochu je mozné plochu karet dvojklikem
minimalizovat nebo pouzit ikonu v pravé horni ¢asti viz obrazek. K jejich zobrazeni pak
dojde aZ po jednoduchém kliknuti na nézev karty. Po pfesunu mysi zpét nad vlastni dokument
se karty opét skryji. K pevnému zobrazeni karet se vratite opét dvojklikem na ndzvu libovolné
karty.
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Karta Soubor

Tato karta obsahuje zakladni nastroje pro praci se souborem jako otevieni, ulozeni, tisk. Dale
na této karté naleznete volbu ,,MoZzZnosti* pro nastaveni chovani vlastni aplikace.

g - N
v = e | Dokumentl - Microsoft Word Balle .8 | == ﬂ
m Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni e

| ozt
) Informace o dokumentu Dokumentl
Bl Ulozit jako
[5 Oteviit - Opravnéni
L) - as - . .
5 Faviit B Kdokeli miZe oteviit, kopirovat a zménit
— "jl? libovolnou cast tohoto dokumentu,

Informace zamknoLt Vlastnosti *
s Informace o

e Velikost
Naposledy okumentu Stranky 1
oteviené o o \ Slova 0
= it na sdileni . .
. ) eni h b i uvéd . Celkova doba dprav 0 minut
Nowvy TISk dokumentu enim tohoto souboru si uvedomte, Ze Nazew
e
Tisk ® T ViEstnosti dokumentu a jméno autora Znatky
= problémy - Komentare
UloZit a Souvisejici data
odeslat
Verze Naposledy upraveno
= =" . - . v
MNapovéda -_g ) Neexistuji zadné predchozi verze tohoto Vytvofeno Dnes, 10:42
5 souboru. Naposledy wtisténo
. X pravovat
2] MoZnosti verze -
Souvisejici uZivatelé
4 Konec \

Autor Lysa Milan

Sprava verzi dokumentu

Autor posledni zmény

Zobrazit viechny viastnosti

Otevreni a ulozeni dokumentu

Dokument mizeme otevFit pomoci:
- klavesové zkratky CTRL+O
- pomoci menu Soubor = Oteviit

UloZeni dokumentu se provadi pomoci:
- klavesové zkratky CTRL+S
- pomoci menu soubor = ulozit

- pomoci ikony " na panelu Rychly ptistup

Pfi ulozeni se prepiSe ptiivodni dokument. Pokud bychom nechtéli dokument piepisovat, tak
muzeme pouzit volbu Soubor - Ulezit jako. Program se nas zepta kam chceme dokument
ulozit a jak se m4 jmenovat. V tomto pfipadé se vytvoii novy dokument s novym jménem a
plvodni dokument se neptepise.
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Naposledy oteviené

Pod touto volbou naleznete dva sloupce, zobrazujici naposledy oteviené soubory (levy
sloupec) a naposledy navstivené adresare (pravy sloupec).

Ditlezité nebo Casto pouzivané soubory je mozné piipnout pomoci ikony piipinacku a
zafixovat je v této nabidce.

(wl| = I Dokument2 - Microsaft Word
m Domd WloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

= ozit . =
Posledni dok ty Naposledy pouzitd mista

UloZit jako

. ABBYYRecognitionServer.doc e & OPLZZ =
|5 Otevit @ Us\Lysa\manual /' Cilysa\OPLZZ =
0 o . PR - X . ~
[ Zaviit W] Akceptaéni kritéria aplikacni firewall navrh testovani.docx > UIR-ADR_ER-model
] Cw L/ UAlyss\Autoprovohanalyzs\UIR-ADR_ER-model <
liopnxe @) bosicviewshim L.
\ Liwyvojimilanautoprovez\c\demos 5 © =
Naposledy =
otevené [@]3 Word 2010 - podklady.docx 2 layout -
Ci\Lysa\OPLZZ ke L/ Liwyvojimilan\autoprovozilayout
Novy
W @ om_verzak_ibm.doc = demos -
(& = £ Liwyvojimilan\autoprovoz\chdemos
Tick

UloZeni dokumentu v jinych formatech

Pokud bychom chtéli dokument exportovat do jiného formatu, mizeme k tomuto ucelu opét
pouzit funkci uloZit jako.
Na nésledujicim obrazku je vycet moznych formatl, do kterych umi Word 2010 uloZit.

[Dokument Word 57-2003 -]
Dokument Word

Dokument Word s podporou maker

Sablona Word

Sablona Word s podporau maker

Sablona Word 97-2003

Format PDF
Dokument ve formatu XPS

| Webovd stranka — jeden soubor
| Webova stranka
‘Webova stranka, zjednoduZeny format
Formit RTF
Prosty text
Dokument XML aplikace Word
Dokument XML aplikace Word 2003
Formét ODT (OpenDocument Text)
Dokument aplikace Works 6 -9

Dokument Word — verze 2010

Dokument Word 97-2003 — doporucujeme z diivodu kompatibility

Format PDF — Word 2010 umi ukladat pfimo do formatu PDF — ne editovat pouze
exportovat

Format ODT (OpenDocument Text) — Vv pfipad¢ potfeby pouZzit nezavisly vyménny format,
vice zde: http://cs.wikipedia.org/wiki/OpenDocument
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Karta Domu

Karta Domti obsahuje zakladni nastroje pro praci se schrankou, formétovani textu, praci se
styly a ikony pro vyhledavani v dokumentu.

W = U= Dokumentl - Microsoft Word = | = 28

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni @ e
= % S - = 84 najit =
_)‘ Calibri (Zikladn ~ 11~ A™ A7 | Aa~ ) T AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCe : % 8 Nahradit
Vltzz‘it J B 7 U -as x, X' - a7 . é - - THormalni | TBez mezer  Madpis1 Nadpis2 = ngf;lt R Wbrat -
Schranka Pismo Styly Upravy
Schranka
v . , vy v o ’ N7 =
Moznosti schranky byly rozsifeny az na 24 rUznych paméti a 3z2-schenk v x

okopirované jednotlivé textové Casti nebo obrazky pak vkladat na — Vestvie] [Svmemtuie
Kliknéte na polofiu, kterou cheete

potfebna mista. vicit
Po kliknuti na pravy roh _* se zobrazi levy panel pro praci se |_:

schénkou, tak jak jej zname z verze 2003

7 - nastaveni seznamii -
dslované, nedslované,
vicedroviiovych seznamd

Samoziejmé& 1 v nové verzi Wordu 2010 jsou plné¢ funkéni ptivodni ) ert D cbsute
klavesové zkratky CTRL + C pro kopirovani textu, CTRL + V pro el syl bl
vlozeni okopirované oblasti nebo jejich ekvivalent CTRL + INS a

SHIFT + INS.

Kopirovani formatu

# Kopirovat formét

Pokud potiebujete zkopirovat format jedné Casti textu do jing, 1ze efektivné vyuzit tuto ikonu.
Nejdiive vyberte ¢ast textu, jehoz format chcete kopirovat. Pak kliknéte na tuto ikonu a poté
jiz muzete prevzaty format aplikovat na cilové ¢asti dokumentu.

Pismo
- nastaveni fontli, tuéného pisma, horniho a dolniho indexu

- A A relativni zmengeni resp. zvétSeni textu, uZiteCné pro zménu velikosti pisma pii
zachovani vzdjemnych pomért.

- vymazat formatovani © (ve vybrané ¢asti zrusi formatovani — je vhodné pouZit po
vlozeni formatovaného textu ze schranky). Velmi uZite¢né zejména v piipadé vkladani
textu zkopirovaného napf. z internetového prohliZzece nebo odlisn€ formatovaného
dokumentu, kdy potiebujeme zachovat pouze text a ostatni nadbyte¢né informace
odstranit (barvy, styly, tabulky, obrazky atp.).

- barva textu a zvyraznéni textu

- po kliknuti na rozbalovaci pravy dolni rozek _* se zobrazi klasické okno pro
nastaveni pisma, tak jak jej zname z verze 2003
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Odstavec

Nastaveni seznamti — ¢islované, necislované, viceurovitovych seznami

-

Definovat nowvy vicelroviiovy seznam Lol I
Kliknéte na droven, kterou cheete zménit: 1. Vybrat pl”OpOjenl' na
7 1 asgie 1 pouzity styl odstavce
11 is 2
2 Nadpis PropuyearGven Na styl:
5 Madpis 2 |Z|
3 . i
7 a Uroveri zobrazena v galerii:
g - Uroveri 1 |Z|
L]
fa} Nézev seznamu poli:
Format dslovani
Zadejte format dzel: Zaditod: |4 =
|1'1 | Pismo... Cislovat od zafatku po:
Styl dslovani pro tuto droven: Zahrnout dslo drovné z: Urovefi 1 |z|
% [ ———— pp
X .. . 2. Zahrnout Cislovani
3. Vybl'at ZpUSOb Gislovani Vlevo |Z| Zarovnatna: | | Z pfedchozich urovni
aktualniho odstavce 2,54 am 2 [Nagtavitpro va -]
Pridat tabulator na:
2,54 am :
o) Com )

- zobrazeni netisknutelnych znaka

- zarovnani, fadkovani

- barva pozadi a ohrani¢eni textll a odstavct

- po kliknuti na rozbalovaci pravy dolni rozek . se zobrazi klasické okno pro

nastaveni pisma, tak jak jej zname z verze 2003
- Navic je zde mozné nastavit v zalozce Tok textil kontrolu osamocenych radkt

Styly
- této Casti karty se da vybrat rychle styl pro oznaceny text.
- po kliknuti na rozbalovaci pravy dolni rozek - * se zobrazi klasické okno pro
nastaveni styld, tak jak jej zname z verze 2003
- pokud oznacime text a najedeme mysi na n€ktery pfednastaveny text, tak se
automaticky v textu zobrazi nahled jak bude po aplikaci text vypadat. Je to obecné
pravidlo pro sadu Office 2010
Upravy

-V této sekci miZeme najit nastroje pro Upravy textu jako je Najit, nebo nahradit

- piikaz rozsitené hledani: po rozkliknuti Sipecky vedle ikony Najit &2 Nait ”
podobné dialogové okno pro hledani a nahrazovani jako ve verzi 2003.

se zobrazi
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Karta Vlozeni

Tato karta slucuje nastroje pro vkladani dopliujicich objektii, jako napt. obrazkd, grafi a také
praci se zahlavim a zépatim dokumentu.

Domd | Viezeni | Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vivojsi  Dopliiky

B E 0 HBE PPl Q 2= 385 &HE4 E50" TTQ

Titulni Prazdnd Konec | Tabulka = Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Hypertextovy ZaloZka Kfifovj Zahlavi Zipati  Cislo Textové Rychlé Wordart . : Symbaol
strana ~ stranka stranky - - adkaz odkaz - ~  stranky~ | pole- éasti= - "4 Objekt ~ -
Stranky Tabulky Tlustrace Odkazy Z3hlavi a zapati Text Symbaly

Pomoci Sipecky dolli 1ze pomoci interaktivniho nastroje vybrat kolik bude mit sloupcii a
radki vlozena tabulka (pii pohybovani kurzorem se automaticky zobrazuje néhled tabulky,
ktera bude vlozena)

4

po vlozeni tabulky se zobrazi karty pro editaci tabulky — Nastroje tabulky a tato karta
ma dvé pod-karty: navrh a rozloZeni.
tyto karty se zobrazi, pouze pokud mame kurzor umistény v tabulce.

WEH9-6¥= Dokument] [refim kompatibility] - Micrasoft Word [ |
Domi  Viezeni  RozloZenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojsi  Dopliiky Navrh | Rozlozeni
Se zahlavim Pruni sloupec o | =—=—— £y stinovani - _ = ==
. . = ——— r T o
[ Radek souhmi [T Pasledni sloupec EcEEC | e - || £ Ohranieni|~ %b -
g Navrhnout Guma
oZ Barva pera - tabulku
Moinosti styld tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni

V karté Navrh Ize vybrat z pfeddefinovanych vzort tabulek, nebo si tabulku upravit
podle sebe.

V pravé ¢asti jsou moznosti, jak je zname z verze 2003 navrh tabulky. Lze zde vybrat
barva, typ a tloustka ¢ary a dale jiz pracovat pomoci tlacitka Navrhnout tabulku nebo
guma.

Pokud si rozbalime polozky ve sloupecku Styly tabulky tak dole je moznost Upravit
styl tabulky, kde je mozné upravit tabulku pomoci podobnych dialogti jak ve verzi
2003.

Karta RozloZeni

Domd  Vieieni  Rozlofenistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojai  Dopliky | Nawh | Rozlofeni @
A S== A=
LE E [ = ﬁ E‘ ﬁ ﬁ II_EEI 5 j 41 viska: 08 em % BT Radky stejné wysoké HEE5 Az %l
5 — S Pievést na text
Vybrat Zobrazit Viastnosti  Odstranit | Vioit Viofit Viofit Viofit Rozdélit Rozddiit  Fiizplsobit | =3 &ifka: 232cm = | HY Sloupce stejné siroke & Okrsje  Sefadit
miizku - nad  pod nalevo napravo buriky tabulku - =] bufiky fe Vzorec

Data

Tabulka Radky a sloupce Sloutit Velikost buriky

Tabulka — zde lze zobrazit mtizku tabulky, pokud nepouzivame ohraniceni tabulky
kolem vsech bunék.

Radky a sloupce — pomoci tlagitek mizeme vkladat nové fadky, sloupce nebo je
odstranovat.

Sloudit — zde mizeme slucovat nebo rozdélovat jednotlivé buiiky, nebo rozd¢lit celou
tabulku.

Velikost buiiky — zde nalezneme funkce pro pfizplsobeni velikosti bun€k. Pomoci
tlacitka = se zobrazi dialogové okno Vlastnosti tabulky, tak jak jej zndme z verze
2003.

Zarovnani — V této Casti karty lze nastavit, jak budou mit buiiky zarovnan text.
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lustrace

e Obrazek — otevie se okno pro vybér obrazku z disku. Po vloZeni obrazku se zobrazi
nova karta Nastroje obrazku s pod-kartou Format.

Domd ViozZeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplrky Format

z P . + & =
i* Jas~ 4 Komprese obrazku - 4 = Zarovnat =
> e _J *j O = 2 X; | =S Lo );'FA &1 vyska: 257 em 3
(O Kontrast ~ %3 Obnovit obrazek %0 ¥ - s
P Stinové o ° < = tka ca Pozice Zalamovat Prenest Prenest d 053 2 Ofiznout j Sitka: 585cm 3
g Prebarvit ~ efekty ~ ey az text v 3 S Otocit ~

Upravit Stinové efekty Ohraniceni Usporadat Velikost

e Upravit — zde miizeme provézt zakladni upravy obrazku jako je jas, kontrast, nastavit
kompresi obrazku...

e Stinové efekty — zde Ize nastavit stin u obrazku, nahled zmén se opét zobrazuje ihned

e Ohranicfeni — zde miZeme nastavit ohranieni kolem obrazku. Pokud neni nastaveni
ohraniceni aktivni, nastavte zalamovani textu kolem obrazku.

e Upoiadat — Zde muizeme nastavit zarovnani obrazku a obtékani obrazku textem,
ptipadné Ize obrazek otocit.

e Velikost — v této Casti zalozky muzete ofiznout obrazek, nebo piesné nastavit jeho

zname z verze 2003.

Zahlavi a zapati

Pomoci volby zahlavi, nebo zapati miizeme do dokumentu vlozit zahlavi, nebo zapati a to
bud’ prazdné, nebo nékteré z piipravenych styli. Po vlozeni se zobrazi zdlozka Nastroje
zahlavi a zapati s podzalozkou Navrh:

Navrh zahlavi

——
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplfiky | Mavrh

j j j‘ 5Ty Predchozi [[] Jiné na prvni strénce =+ Zahlavi shora: 1,25 cm
= '“"1 )
JZ‘ 3 Dalii [ Rizné liché a sudé stranky | [+ Zapatizdola: 1,25 cm

&3

Zavfit zahlavi

PR p—

Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychlé Obrazek Klipart @ Pfejit na P . L.
- *  strinky~ | adfas casti+ zahlavi  zapat Zobrazit text v dokumentu _'] WloZit kartu Zarovnani a zapati
Zahlavi a zapati VioZit Mavigace MozZnosti Pozice Zaviit

e Zde mizeme do zahlavi/zapati jednak vlozit ¢islo stranek, datum a Cas, obrazek,
ale 1 pfimo nastavit v jaké vzdalenosti bude nase zahlavi.

e Pro vytvofeni riznych zahlavi a zapati pouzijeme oddily pro oddéleni textu
(RozlozZeni stranky - Konce - Konce oddilii = Dalsi strdanka). Nyni se nam
zobrazuje u zéhlavi a zapati k jakému oddilu zéhlavi, zapati patii a zpfistupnilo se

. o 22 propajit s predchozi . . oy o o
nam tlagitko 7 CPESREEENEEN homoci kterého miZzeme zrusit propojeni

zahlavi a zapati, stejné jako ve verzi 2003.
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Karta Rozlozeni stranky

Umoziiuje nastaveni rozméri dokumentu, jeho barvy, ohrani¢eni a duplicitné jsou zde
dostupné nastroje pro zarovnani, ohraniceni a obtékani objektl v textu.

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplriky a‘
As | J [ Orientace = ¥= Konce ~ 4 vodoznak - Zvétiit odsazeni  Mezery = 4 = Zarovnat -
| A Ij Velikost = $3) Cislovani fadkd = | <3 Barva stranky ~ Fomm : I: Obodd 2 %51
Okiaje EE Sloupce = b Déleni slov = [0 Ohraniceni stranky | £% 0 cm : :: 10 bodd 2
Motivy Vzhled stranky 1 Pozadi stranky Odstavec 1 Usporadat
Vzhled stranky

V této sekci lze nastavit velikost a orientace papiru, okraje, 1ze zde zapnout déleni slov a také

se zde zadavaji konce stranek a oddild. Pomoci tlacitka . se zobrazi dialogové okno Vzhled
stranky, tak jak jej zname z verze 2003.

Rozd¢leni dokumentu na vice oddili umozni pouzit v jednotlivych ¢astech odlisné zahlavi a
zapati, orientaci stranky dokumentu, rizné zptsoby nebo ¢iselné fady ¢islovani stranek.

Odstavec

Zde se nastavuji parametry odstavce — odsazeni, mezery ptred a za odstavecem. Pomoci tlacitka
- se zobrazi dialogové okno Odstavec, tak jak jej zname z verze 2003.

Usporadat

V ptipadé, ze klikneme na obrazek, zpfistupni se ndm moznosti pozice, zalamovat text a dalsi
zZ této zélozky, viz obrazek vyse.
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Karta Reference

Tato karta slouzi nejcastéji pro generovani automatického obsahu z dokumentu, ptipadné pro
generovani doplitkovych seznamt jako seznam pramentl, bibliografii, seznamu obrazk.

Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvajar Dopliky
% [Sp Pridat text - [y Viozit vysvétlivku N [&) spravovat prameny :‘"Ij |} Vlofit seznam obrazkd j E] j+ =)
EE - =Y e =™ o
I 2 Aktualizovat tabulku A§ Dalii pozn. pod éarou = = h% Styl: APA - pata - =¥ Aktualizovat tabulku =t Ei
VloZit pozn. - VloZit o . VloZit . Oznaéit Oznatit
- pod arou J £0Drazit poznamky citaci * ﬂj Bibliografie ~ titulek [ KriZovy odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod carou F} Citace a bibliografie Titulky Rejstrik Seznam citaci

Obsah

V této Casti mizeme vlozit do textu obsah, ktery se vygeneruje na zakladé hierarchie nadpist.
Je mozné upravit vzhled takového obsahu 1 Groven styli, ze kterych se obsah vytvori.
Poznamky pod ¢arou

V této sekci mizete snadno vlozit poznamku pod ¢arou, nebo vysvétlivku. Pomoci tlacitka

“ se zobrazi dialogové okno Poznamka pod Carou a vysvétlivka, tak jak jej zndme z verze

2003.
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Karta Korespondence

Specidlné vyclenéna karta pro vytvoreni a spravu hromadné korespondence. Vysledkem
spojeni Wordové Sablony a Excelového seznamu adresati je pak budto dokument se
strankami dle fadka zdroje z Excelu nebo e-mailové zpravy. Pokud zvolite za vystup e-mail,
zpravy se pak okamzité¢ odesilaji.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplfiky &

 =n 1= ) —
=3 Obilky by j =) Blok adresy 2 Pravidla ~ <%3| H 4 4 [ *_’
é" — 2 Radek s pozdravem T} Shoda poli | 429 Najit pfijemce e
S stitky | Spustit hromadnou Vybrat  Upravit seznam Zujraznit | go L Nahled 2 ) o Dokondit
korespondenci~ piijemce > piijemcd slufovaci pole| @@ V1ot sluovaci pole = wsledkd| S Automaticky zjistovat chyby | 3 sjguéit =
Vytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled wysledkd Dokondit

Nastaveni hromadné korespondence zle provést za pomoci privodce nebo lze jednotlivé
kroky projit ru¢né stim, ze aplikace samotna zptistupni ikony dostupnych akci az po
provedeni potfebnych pfedchozich krokd.

1. Nejprve spustime hromadnou korespondenci (dopisy).

2. Vybereme piijemce (pouzit existujici seznam) — zde vybereme excelovy soubor

S pfijemci.

3. Nyni mtzeme vkladat slu¢ovaci pole.

4. Zapnutim volby Zvyraznit slu¢ovaci pole mizeme zobrazit ndhled dopisu hromadné
korespondence.
V c¢asti Nahled vysledkil si miizeme pomoci Sipek projit jednotlivé dopisy.
Zavérem vybereme Dokoncit a sloucit (Tisk dokumentli, nebo rozeslat e-mailové
zpravy). Rozeslani emaill lze vybrat v piipad¢, ze jsme si do Excelu ptidali sloupec
mail.

oo
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Karta Revize

Tato karta obsahuje nastroje pro kontrolu pravopisu, vkladani komentaia a sledovani zmén.

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplriky q
s - = Y - = Ha . . . N
;:&Zdroje informaci = J = 5 Konedny: Zobrazit revize - Q} Cdmitnout ~ =j &y
Vs % & 1 S e gy Boemiear 7 E
g Tezaurus = d =H =) Zobrazit revize - = f} Predchozi —

Pravopis a PreloZit Jazyk Mowy Sledovat . Prijmout . Porovnat Omezit
ABC = . : = N
gramatika p2g Pocet slov - - komentai zmény - l#| Podokno revizi ~ - Q}Dalﬂ - Gpravy

Kontrola pravopisu Jazyk Komentar Sledovani Zmény Porovnat Zamek

Kontrola pravopisu

Pomoci tlacitka pravopis a gramatika lze spustit kontrolu pravopisu.
e Jazyk - Nastavit jazyk kontroly pravopisu lze vybrat, jaky jazyk se ma pro kontrolu
pravopisu pouzit.
e Jazyk > Jazykové predvolby zobrazi dialogové okno MoZnosti aplikace Word
(dostupné i ptes Soubor = Moznosti).
o Automatické dopliovani pevnych mezer za piedlozkami K, s, v a z: zalozka
Kontrola pravopisu a mluvnice = Moznosti automatickych oprav... =
Automatické upravy formatu pfi psani: £ Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami

e Kontrola osamocenych Fadkiu: Karta Rozlozeni stranky - Odstavec - = - Tok
textu.

e Déleni slov: Karta Rozlozeni stranky = Vzhled stranky = Déleni slov > Moznosti
déleni slov.

Komentar

e Umoznuje vlozit komentdi do dokumentu. Odstranit lze bud jeden konkrétni
komentar, nebo vSechny komentafe v dokumentu.

e Komentafe se zobrazuji pouze, pokud mame zobrazeny dokument véetné revizi. (viz
nize).

Sledovani

e Tato karta umoZiuje pracovat vreZzimu zmén, kdy v dokumentu vidime, zmény
ostatnich uzivatelll (na obrdzku ukazka sledovani zmén).
| Vazena+w pani Novakova.
o
e Nejprve je nutné zapnout sledovani zmén Sledovat zmény

e Zroletkového seznamu lze vybrat druh zobrazeni zmén
e Jednotlivé zmény se pfijimaji, nebo odmitaji v dalsi sekci Zmény

e Porovnat umozni porovnani dvou souborl a slou¢it umozni slouc¢it dokumenty od
vice autorti do jednoho.

e Aby nemohli ostatni uzivatelé ktefi reviduji dokument pfijimat zmény je mozné pouzit
zamek:
o Kliknéte na ikonu Omezit tpravy.
o Povolit provadét zmény, zde zvolte moznost: sledované zmény.
o Kliknéte na tlacitko Pouzit zdmek (v pravé ¢asti okna aplikace).
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Karta Zobrazeni

Na této kart¢ se nachdzeji nastaveni zpusobu zobrazeni dokumentu a vzhledu samotné
aplikace.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvajar Doplfiky &

J L_J ﬁ E J ]| Pr?’\titko *\j _J]Jedvna sltra'nka —"—LI % ‘j _ljfo%)r?zw:t-\r-edie:fbe % 1;|

[ mrizka @ Dvé stranky

RozloZeni|Ctenina celé  RozloZeni  Osnova Koncept L lupa 100% . . Nové Uspofédat Rozdélit | - Piepnout Makra
pfitisku | obrazovce webové stranky [[] mavigaéni podokna (= Sifka stranky okno vie #l4 Obnovit pozici okna okna~
Zobrazeni dokumenti Zobrazit Lupa Ckno Makra
Zobrazeni dokumentu

Vychozi zplisob zobrazeni dokumentu je ,,Rozlozeni pii tisku®“, kdy se zobrazuji okraje
stranek a vzhled dokumentu co nejblize pfipomina vzhled, jaky bude mit dokument pfi
vytisténi. Dalsi zptisoby odpovidaji chovani Wordu 2003.

Zobrazit

V této sekci se nachazi zatrhavaci volby pro zobrazeni pravitek u okraji dokumentu,
zobrazeni pomocné miizky nebo zobrazeni naviga¢niho podokna.

Lupa

Zde jsou dostupné ikony pro praci s méfitkem zobrazeni dokumentu, rychly piistup ke
zmenseni nebo zvétSeni dokumentu je mozny také v pravé spodni stavové liste aplikace.
Dalsi tfi ikony nabizi mozZnost zobrazeni dvou strdnek vedle sebe nebo rychlou zménu

4 (%

mefitka na Sitku stranky.
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Nastaveni aplikace

Na zalozce Soubor >MozZnosti jsou dostupné volby nastaveni aplikace (dfive v nabidce
Nastroje = Moznosti).

r ~
Moinosti aplikace Word L@
» o - - P -
Obecné o S . Volba vychoziho zptsobu
H Pfizplsobeni ukladani dokumentd L, y p‘,
Zobrazeni ukladani dokumentd DOC
= resp. DOCX.
Kontrola pravopisu a mluvnice Ulozit dokumenty p
UloZit l Ukladat soubory v tomto formatu: Dokument Word [*.doc E[
Jazyk Ukladat informage pro automatické obnoveni kaZzdjch |10 = min.
Unfesnit Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pii zavieni bez uloZeni
piesni
Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Users\lysa\AppData\Roaming'\Microsoft\Word\, Prochazet...
Pfizplsobit pas karet A L .
Vychozi umisténi soubora: ChlUsers\lysa\Documents, Prochazet...

Panel nastrojd Rychly pfistup

Moznosti offline liprav pro soubory serveru spravy dokumenti
Dopliky

L Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord:
Centrum zabezpedeni - P . N o
! Umisténi serverovich konceptu v tomto poditadi

@ Mezipamét Office Document Cache

Umisténi serverovjich konceptd: | C\Users\lysa\DocumentsiKoncepty aplikace SharePoint!, Prochazet...

Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: @J ‘Word 2010 - podklady.docx IZ|

[7] wkladat pisma do souboru G
Vkladat pouze znaky pouZité v dokumentu [nejlepéi pro omezeni velikosti souboru)

Mevkladat béina systémova pisma

[ OK J [ Storno
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Klavesové zkratky

Formatovani pisma

CTRL+D Otevie dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znaki.
CTRL+SHIFT+P

CTRL+B Nastavi tuéné pismo.

CTRL+I Nastavi kurzivu.

CTRL+U Nastavi podtrzené pismo.

CTRL+SHIFT+D

Nastavi dvojité podtrzeni textu.

CTRL+4SHIFT+W

Podtrhne slova, ale ne mezery.

CTRL+SHIFT+A

Nastavi velka pismena.

CTRL+SHIFT+K

Nastavi kapitalky

SHIFT+F3

Zmeéni velikost pismen (pfepind mezi malymi pismeny, velkymi a slovy
s velkym pocate€nim pismenem)

CTRL+SHIFT+H

Nastavi skryté pismo.

CTRL+ROVNA SE

Nastavi dolni index (automatické mezery mezi fadky).

CTRL+SHIFT+=

Nastavi horni index (automatické mezery mezi fadky).

CTRL+SHIFT+,

Zvétsi velikost pisma o jednu hodnotu.

CTRL+SHIFT+)

Zmensi velikost pisma o jeden bod.

CTRL+) Zvétsi velikost pisma o jeden bod.

CTRL+SHIFT+Q Zméni text vybéru na pismo Symbol.

CTRL+SHIFT+4 Zobrazi netisknutelné znaky.

CTRL+MEZERNIK Odstrani ru¢ni (lokalni) formatovani odstavce nebo znakii.

Psani specialnich znaku

ALT+CTRL+KLAVESA MINUS M poml&ka

CTRL+KLAVESA MINUS N-poml¢ka

CTRL+POMLCKA Volitelny rozdélovnik (skryty znak zajiStuje prednostni
déleni slova v daném mistg)

CTRL+SHIFT+POMLCKA Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych timto znakem nap¥. Brno-venkov)

CTRL+SHIFT+MEZERNIK Pevna mezera (na konci tadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych touto mezerou)

ALT+CTRL+R Symbol registrované ochranné zndmky ®

ALT+CTRL+T Symbol ochranné znamky ™

ALT+CTRLATECKA Vypustek ... (trojtecka)

SHIFT+ENTER Konec radku

CTRL+ENTER Konec stranky

CTRL+SHIFT+ENTER

Konec sloupce

evropsky
socialni
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CTRL+SHIFT+C

Kopiruje pouze format

CTRL+SHIFT+V

Vlozi pouze format (jen v kombinaci s CTRL+SHIFT+C)

CTRL+SHIFT+G

Otevie dialogové okno Pocet slov.

CTRL+F Funkce Najit vyhled4 text, formatovani a specialni polozky.
CTRL+H Funkce Najit a nahradit nahradi text, formatovani a specialni polozky.
ALT+CTRL+Y Zopakuje hledani (po zavieni okna Najit a nahradit).

CTRL+PAGE UP

Piejde na predchozi misto vyskytu hledané polozky.

CTRL+PAGE DOWN

Ptejde na nasledujici misto vyskytu hledané polozky.

CTRL+G

Otevie okno Ptejit na piejde na stranku, zalozku, poznamku pod €arou,
tabulku, komentar, obrazek nebo jiné misto.

ALT+CTRL+Z Piepind na rezim zobrazeni Koncept

SHIFT+F5 Ptepne mezi poslednimi ¢tyfmi upravovanymi misty.

ALT+CTRL+HOME Otevie seznam moznosti prochazeni. Pozadovanou moznost vyberte
stisknutim klaves se Sipkami a poté stisknéte klavesu ENTER.

ALT+CTRL+I Piepne do nahledu tisku a zpét.

*
evropsky o
socialni,
4 fond v CR EVROPSKA UNIE
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