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KAPITOLA 1 — PRVNIi KROKY S PROGRAMEM WORD

Spust éni programu Word
Spusténi pomoci nabidky Start
Start = VSechny programy = Microsoft Office = Microsoft Word

Spusténi pomoci zastupce na plose
na plose klikneme na ikonu ,Microsoft Word"

Pracovni plocha
Popis pracovni plochy

zahlavi okna list papiru minimalizovat / maximalizovat
s ndzvem dokumentu | zavrit okno

kument2 ort
nabidky m—  counor  Upravy it Vlofit Format MNastroje Tabulka Okno  Ngpo Mapovéds — zadejte dotaz
pfikazd 3 : Y |
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‘VobYEeJné
panely
s ikonami p
z Barva pisma: tyl podirieni: arva - i A
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& st
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il Horni index [ relief ] Skryté
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fadek 4

Kreslix U5 | Automnatickétvarg~ N N (1O o) A 7 8l | & -2 - A
" strinka 1 odd 1 11 na24cm F1 ki1 zhan| [Rev] [ro

- ikony = tlacitka s obrazkem, pfi klepnuti na tla¢itko provede Word urcitou akci (pfikaz)
- panely s ikonami (panely n4stroju) = do jednoho panelu jsou sdruzeny ikony s podobnymi
funkcemi (pfikazy)

Zobrazeni/skryti paneld s ikonami

Zobrazit = Panely nastroj & = klepneme na nazev Panelu

nebo stiskneme pravé tlacitko mysi kdyZ je kurzor umistény v horni ¢asti okna (vedle nabidky

pfikazd) a zaSkrtneme pozadovany Panel

- nékteré panely se v ur€ity okamzik zobrazi samy — napf. zacnu-li kreslit tabulku, objevi se panel
Tabulka a ohrani¢eni

Pfesouvéani paneld s ikonami

Umistime kurzor na levy okraj panelu s ikonami, dokud se kurzor nezméni na ,kfiz* — poté
stiskneme leve tlacitko mysi a tahneme na misto, kam chceme panel s ikonami umistit — pustime
levé tlaCitko mysSi

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 2/30
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Prace s okny

Usporadéani vice oken na obrazovce

- hodi se v pripadé, Ze potrebuji vidét vice dokumentd na obrazovce naraz, napr. je porovhavam
Okno = Uspo radat nebo Okno = Porovnat vedle sebe

Provad éni akci (p Fikazd) ve Wordu

MoZnosti jak provést urcitou akci (pfikaz)

1. pomoci nabidky prikazd — vybereme urcity pfikaz z ,nabidky pfikazd”, nebo
2. pomoci ikon — klepneme na urcitou “ikonu” na ,panelech nastrojd*“, nebo

3. pomoci klavesové zkratky — stiskneme urcitou kombinaci klaves

Klavesové zkratky

- jsou kombinace klaves, jejichz stisknutim provedeme urcitou akci, stejné jako pomoci pfikazu

- napf.: drzime klavesu ,Ctrl* a stiskneme klavesu ,P* — otevie se dialogové okno pro tisk

- nékteré klavesoveé zkratky jsou uvedeny vedle nazvu prikazu v ,nabidce pfikazd*,
nejpouzivanéjsi klavesové zkratky naleznete na posledni strané publikace ,Word 2003".

Zobrazeni dokumentu

Zména typu zobrazeni
Zobrazit = Normaln é (jedna se o zjednoduSeny pohled na dokument)
= RozloZeni p ftisku (odpovida tomu, jak se dokument vytiskne)
= RozlozZeni pro ¢éteni (na obrazovku se zobrazi dvé stranky jako v knize)

nebo vyuZijeme ikony = BE]= (najdeme je v levém dolnim okraji okna)
Zmeéna velikosti zobrazeni - lupa
Zobrazit = Lupa = MéFitko: v %
Sifka stranky
Sifka textu
Cela stranka
Vice stranek = OK
- OK
nebo klikneme na ikonu %% - méfritko zobrazeni“ a vepiSeme cislo % nebo rozklikneme
seznam . avybereme z nabidky

Pohyb v dokumentu

Premistovani kurzoru

- misto, kam bude vloZen text napsany na klavesnici, je oznaceno kurzorem. Kurzor pfemistime:

1. klepnutim mySi na dané misto

2. klavesami se Sipkami

3. klavesovymi zkratkami:
stiskneme klavesu ,Home"/ ,End“ — kurzor se pfemisti na zacatek / konec radku,
stiskneme klavesy ,Ctrl“ + ,Home" / ,Ctrl“ + ,End" — na zacatek / konec dokumentu,
stiskneme klavesy ,Shift* + ,F5“ — kurzor se pfemisti na misto, kde se nachazel naposledy,
stiskneme klavesu ,Page Up“/ ,Page Down“ — o0 obrazovku vys / niz

Posouvéni rolovacimi liStami
- mySi tAhneme tladitko na rolovaci listé, ¢imZ se bude posouvat dokument po obrazovce (aniz by
se premistoval kurzor)

Odvolani provedené akce

Navrat o krok zpét
Upravy = Zpét nebo klikneme na ikonu 2= ~Zpét”

Posun o krok dopredu
Upravy = Znovu nebo klikneme na ikonu -7 , Znovu®

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 3/30



# | |® OPERACNiPROGRAM L~ PODPORUJEME
oy | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE )17, VASIBUDOUCNOST
" fond v GR_ EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST s www.esfer.cz

KAPITOLA 2 — PRACE S DOKUMENTY

Novy dokument

Vytvoreni nového prazdného dokumentu
Soubor = Novy = Prazdny dokument nebo klepneme naikonu 1 ,Novy prazdny dokument

Vytvoreni nového dokumentu na zakladé Sablony
- Sablona je predpfipraveny (zformatovany) vzor dokumentu, napf. navrh dopisu, formulafe atd.
Soubor = Novy = Sablony = V mém po ¢itaéi = vybereme pozadovany typ = OK

Ulozeni dokumentu

Prvni uloZeni dokumentu

- doporucuje se provést co nejdfive po otevieni nového dokumentu

Soubor = Ulozit = vybereme slozku v naSem po ¢éitaéi, do které se ma dokument ulozit =
napiSeme nazev souboru = Ulozit

Pribézné ukladani dokumentu pfi praci
- doporucuje se provadét co nejpravidelnégji (cca po 2 — 5 minutach)
Soubor = UloZit nebo klepneme na ikonu | ,Ulozit*

Nastaveni automatického prubézného ukladani dokumentu pfi praci
Nastroje = Moznosti = karta UklAdani = zatrhneme Automaticky ukladat po x minutach =
ur ¢ime po ¢et minut = OK

Zména umisténi nebo ndzvu dokumentu
Soubor = UlozZit jako = vybereme sloZku v naSem po ¢itacéi, do které se ma dokument ulozit
= napiSeme novy nazev souboru = Ulozit

Otevieni ulozeného dokumentu

Otevieni dokumentu
Soubor = OtevFit = vyhledame dokument v naSem po éitaéi = Otev it

nebo klepneme na ikonu B3 ,Otevrit"

Otevreni dokumentu, s kterym jsme nedavno pracovali
Soubor = pFAimo klepneme na dokument, ktery chceme otev  Fit

Nastaveni zobrazovani dokumentu, se kterymi jsme naposledy pracovali

- dokumenty se zobrazuji v nabidce ,Soubor®, slouZi pro jejich rychlé otevieni

Nastroje = Moznosti = karta Obecné = zatrhneme Nabizet nazev x poslednich soubor @ =
ur éime po ¢et poslednich soubor 4 = OK

Nahled dokumentu

Zobrazeni nadhledu na dokument (napf. pred jeho tiskem)
Soubor = Nahled
nebo klepneme na ikonu & ,N&hled"

Ukonéeni zobrazeni nahledu na dokument
Zobrazeni Nahledu ukonéime stisknutim tlaéitka ,Zavrit nahled”

= J @ 5% = i|l"'-3 | 23 | IS | zaviit néhied
O ——
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Tisk dokumentu

Tisk celého dokumentu pfimo

klepneme na ikonu = Tisk"

Tisk dokumentu s volbou riiznych parametrd tisku
Soubor = Tisk = vybereme Tiskarnu
= uréime Rozsah stranek
= uréime Po et kopii
= uréime Pocet stranek na list
= pFipadn é ur ¢ime dalSi parametry tisku pomoci tla éitka ,Vlastnosti
(napf. kvalita tisku, ¢ernobily/barevny tisk, oboustranny tisk atd.)
= OK
pozn.: nabidka pod tladitkem ,Vlastnosti se liSi v zavislosti na zvolené tiskarné

POZOR:
- u oboustranného tisku pozor na spravnou volbu ,vazby" (dlouha/kratka), aby se vdm druha
strana nevytiskla ,vzharu nohama*“
- pri tisku vice stranek na list tuto volbu nastavte pouze v hlavni nabidce (Soubor = Tisk ...)
nebo pouze v podnabidce (Soubor = Tisk = Vlastnosti ...) — tyto volby se ,scitaji"

Prevod dokumentu do PDF (tisk dokumentu do PDF)
Soubor = Tisk = jako Tiskarnu vybereme ,PDF Creator”
= OK a dokument uloZime

Zavieni dokumentu

Zavreni dokumentu
Soubor = ZavFrit nebo klepneme na ikonu x ,Zavrit okno“

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 5/30
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KAPITOLA 3 — PSANi DOKUMENTU

Psani pismen, znak G a symbol G

Psani velkych pismen
drzime klavesu ,Shift‘[4] a stiskneme poZadované pismeno

Psani celych slov nebo vét velkym pismem
1) stiskneme klavesu ,Caps Lock" — rozsviti se kontrolka — a dale piSeme v3e velkym pismem
2) stiskneme znovu klavesu ,Caps Lock" — kontrolka zhasne — a piSeme opét malym pismem

Psani znakd umisténych na kldvesach v horni fadé
stiskneme ,Shift* a stiskneme klavesu s poZadovanym znakem, ktery je umistén v horni fadé

Psani znakd umisténych na klavesach vpravo (tzv. anglicka klavesnice) [y B ¢estina

prepneme ,ceskou” klavesnici na ,anglickou” pomoci ikony ,CS* Bl angictina (Spojené staty)
umisténé na spodni li5té - ikona se zméni na ,EN“

nebo k pfepnuti pouZijeme klavesovou zkratku Alt + Shift (levy)

Zobrazit panel jazykid
o

cs @M R 1w

s ws

Psani ¢islic pomoci numerické klavesnice
je tfeba mit zapnutou klavesu ,Num Lock" — rozsviti se kontrolka

Psani symboll — méné obvyklych znaku
Vlozit = Symbol = vybereme pozadovany symbol = VlozZit = Zavfit

Rozdeélovani textu na Fradky, odstavce a stranky

Ukonéeni fadku / vytvofeni nového fadku
konec fadku je vkladan Wordem automaticky — nepouzivame klavesu ,Enter*!!!

Ukoncéeni odstavce / vytvoreni nového odstavce
stiskneme klavesu ,Enter*

Ukongeni stranky / vytvofeni nove stranky
konec stranky je vkladan Wordem automaticky po dopséni textu na konec stranky

Ukondeni stranky nékde uprostied / vytvoreni nové stranky
Vlozit = Konec = Konec stranky = OK

Oznaceni textu

Oznacdeni textu pomoci mysi

1. umistime kurzor mySi na zacatek textu
2. stiskneme a drzime levé tlacitko mysi
3. pohybem mysi tahneme na konec textu

Oznaceni textu pomoci klavesnice

1. umistime kurzor na zacatek textu

2. stiskneme a drzime klavesu ,Shift”

3. pomoci klaves se Sipkami oznac¢ime poZadovany text

Oznaceni veSkerého textu v dokumentu
stiskneme a drzime klavesu ,Ctrl* a stiskneme klavesu ,A“

ZruSeni oznaceni textu
stiskneme klavesu se Sipkou nebo
kurzor mySi umistime kdekoli v dokumentu a stiskneme levé tlacitko mysi

Opravy textu

Dopséani nového textu
1. pfemistime kurzor tam, kam chceme néco dopsat
2. pomoci klavesnice text dopiSeme

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 6/30
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Prepsani existujiciho textu (moznost 1)

1. pfemistime kurzor pred text, ktery chceme prepsat

2. stiskneme klavesu ,Insert* — na stavovém fadku se rozsviti ,PRES
3. pomoci klavesnice existujici text pfepiSeme textem novym

Prepsani existujiciho textu (moZnost 2)
1. oznacime text, ktery chceme prepsat
2. pomoci klavesnice zacneme psat novy text

Smazani textu
1. oznaime text, ktery chceme smazat
2. stisknutim klavesy ,Delete” se oznaceny text smaze

Smazani textu odzadu
1. stiskneme klavesu ,Backspace” — smaZze se prvni znak umistény nalevo od kurzoru
2. podrzime klavesu ,Backspace” — postupné se mazou znaky umisténé nalevo od kurzoru

Presouvani a kopirovani textu na mensi vzdalenost

Presouvani textu na menSi vzdalenost

1. oznadime text

2. kurzor mySi umistime nad oznaceny text
3. stiskneme a drzime levé tlacitko mysi
4.tdhneme text na poZzadované misto

5. uvolnime tlacitko mysi

Kopirovani textu na mensi vzdalenost

1. 0znagime text

2. kurzor mySi umistime nad oznaceny text

3. stiskneme a drzime levé tlacitko mysi a klavesu ,Ctrl*
4. tdhneme text na poZzadované misto

5. uvolnime tlacitko mysi

Presouvani a kopirovani textu na v étSi vzdalenost — pouziti ,schranky”

PFesouvani textu na vétSi vzdalenost
1.0znacime text
2.zvolime prikaz Upravy = Vyjmout nebo stiskneme klavesovou zkratku ,Ctrl* + X" nebo

klepneme na ikonu E ~Vyjmout®
3. pfemistime kurzor na pozadované misto
4. zvolime prikaz Upravy = VloZit nebo stiskneme klavesovou zkratku ,Ctrl“ + ,V* nebo klepneme

o -
na ikonu (= LViozit"
Kopirovani textu na vétsi vzdalenost

1.0znacime text
2.zvolime prikaz Upravy = Kopirovat nebo stiskneme klavesovou zkratku ,Ctrl* + ,C* nebo

klepneme na ikonu =2 ~Kopirovat*
3. pfemistime kurzor na poZadované misto
4. zvolime prikaz Upravy = VloZit nebo stiskneme klavesovou zkratku ,Ctrl“ + ,V* nebo klepneme

na ikonu (= LViozit"

Presouvani a kopirovani textu mezi r dznymi dokumenty a programy

- vySe uvedeny postup pro pfesouvani a kopirovani textu na vétsi vzdalenost (s pouzitim
~schranky") Ize pouZzit i pro pfesouvani a kopirovani textu mezi riznymi dokumenty (zpracovanymi
ve Wordu) nebo i mezi riznymi programy (napf. mezi Wordem a Excelem atd.)

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 7/30
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KAPITOLA 4 — FORMATOVANIi A STYLY ODSTAVC U

Styl

Co je styl
- styl je souhrn pfednastavenych voleb, které uréuji, jaky bude mit text/odstavec celkovy vzhled

(formét), napr.:
- forméat pisma — typ, fez, velikost, barva pisma atd.
- formét odstavce — zarovnani, odsazeni, mezery mezi odstavce atd.
e ohranic¢eni a stinovani (barva podkladu)
» odrazky a Cislovani a fada dalSich
- vzhled pomoci stylu miZzeme zménit, kdyZ je dokument jiZ hotov nebo i b&éhem psani dokumentu

Formatovani (zména vzhledu) textu/odstavce podle vybraného Stylu

1. oznacime text, odstavec nebo i vice odstavcd, které chceme formatovat (pfip. staci umistit
kurzor do odstavce, ktery chceme formatovat)

2.zvolime prikaz Forméat = Styly a formatovani

3.z nabidky vpravo vybereme Styl, ktery chceme pouZit

N

- nabidku Styld mdzeme rozSifit volbou ,Zobrazit: VSechny styly”

Zména vzhledu textu

Zména fezu pisma

1. oznacime text

2. zvolime pfikaz Format = Pismo = karta Pismo = Rez pisma: Oby éejné
Kurziva
Tuéné
Tuéna kurziva
= OK

3. nebo klepneme na ikonu g LTucné“, v Kurziva®, g ,Podtrhnout"

Zména velikosti pisma

- velikost pisma je uré¢ovana v bodech (nikoli v cm nebo jinych jednotkach)

1. 0znadime text

2.zvolime prikaz Format = Pismo = karta Pismo = Velikost: vybereme velikost = OK
3. nebo velikost zménime pomoci ikony 1z . ,Vybrat velikost pisma“

Zména typu pisma

1. oznacéime text

2.zvolime pfikaz Format = Pismo = karta Pismo = Pismo: vybereme typ = OK
3. nebo typ pisma zménime pomoci ikony Times Mew Roman » PiSmo*

Zména barvy pisma

1. 0znadime text

2.zvolime pfikaz Format = Pismo = karta Pismo = Barva pisma: vybereme barvu = OK
3.nebo barvu pisma zménime pomoci ikony A . ,Barva pisma‘

Vytvoreni proloZzeného pisma (prolozeni znak()
1. oznacime text
2. zvolime prikaz Format = Pismo = karta ProloZeni znak g = Mezery: normalni
rozsi Fené
zUuzené
= O kolik: zadame pocet bodd
= OK

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 8/30
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Cislované seznamy

Automatické vytvoreni €islovaného seznamu

1. na zacatek radku napiSeme ¢islici 1%, tecku, mezeru a text prvni polozky seznamu

2. stiskneme klavesu ,Enter* — tim Word vytvofi prvni poloZzku seznamu

3. napiSeme ostatni polozky seznamu — ,Enter*

4. za posledni poloZzkou seznamu stiskneme 2x klavesu ,Enter” — tim se ¢islovany seznam ukonci
- aby automatické vytvareni ¢islovaného seznamu fungovalo, je tfeba mit tuto funkci zapnutou:
Nastroje = MoZnosti automatickych oprav = karta Automatické Upravy formatup A psani =
zaSkrtneme volbu Automatické ¢islovani = OK

Vytvoreni €islovaného seznamu (z jiz napsaného textu)
- kazda polozka seznamu musi byt oddélena klavesou ,Enter” (tzn. tvofi samostatny odstavec)
1. oznacime poloZzky, které maji byt soucasti seznamu

i

2. klepneme na ikonu i= Format ¢&islovani“

nebo

1. oznac¢ime poloZky, které maji byt soucasti seznamu

2. zvolime piikaz Format = Odrazky a é&islovani = karta Cislovani: vybereme poZadovany

zpusob ¢islovani

3. zplsob cislovani mdzeme dale upravit stisknutim tlacitka Vlastni:
Format ¢islovani (mdzeme doplnit k ¢islovani néjaky text)
Zacit od (mdézeme zvolit jiny zacatek cislovani nez 1)
Umist éni éislovani (mdzeme zménit zarovnani ¢islovani)
Umist éni textu (mdZeme zménit odsazeni ¢islovani od textu)
= OK

Seznamy s odrazkami

Automatické vytvofeni seznamu s odrazkami

1. na zac¢atek radku napiSeme hvézdi¢ku, mezeru a text prvni poloZzky seznamu

2. stiskneme klavesu ,Enter* — tim Word vytvofi prvni poloZzku seznamu

3. napiSeme ostatni polozky seznamu — ,Enter”

4. za posledni poloZzkou seznamu stiskneme 2x klavesu ,Enter” — tim se seznam ukonci

- aby automatické vytvareni seznamu s odrdzkami fungovalo, je tfeba mit tuto funkci zapnutou:
Nastroje = MoZnosti automatickych oprav = karta Automatické Upravy formatup A psani =
zaSkrtneme volbu Automatické odrazky = OK

Vytvoreni seznamu s odrazkami (z jiZ napsaného textu)
- kazda polozka seznamu musi byt oddélena klavesou ,Enter” (tzn. tvofi samostatny odstavec)
1. oznadime polozZky, které maji byt soucasti seznamu

2.klepneme na ikonu = ,Odrazky"
nebo
1. oznadime polozZky, které maji byt soucasti seznamu
2.zvolime pfikaz Format = Odrazky a ¢€islovani = karta Odrazky: vybereme vzhled odrézek
3.vzhled odrazek muzeme dale upravit stisknutim tlagitka Vlastni:
Symbol odradZzky (mdzeme zvolit Znak nebo Obrazek)
Umist éni odrazky (mdzeme zménit odsazeni odrazky)
Umist éni textu (mdzZzeme zménit odsazeni textu od odrazky)
= OK

Seznamy vicelrov nové

Vytvoreni viceuroviového seznamu

- ve vicelroviiovém seznamu je mozné kombinovat jak Cisla (Cislovany seznam), tak odrazky
(seznam s odrazkami)

- kazda polozka seznamu musi byt oddélena klavesou ,Enter” (tzn. tvofi samostatny odstavec)

1. ozna¢ime polozky, které maji byt sou¢asti seznamu

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 9/30
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—
2. klepneme na ikonu i= Format ¢islovani“, chceme-li vloZit ¢islovany seznam nebo klepneme

na ikonu = ,Odrazky", chceme-li vloZit seznam s odraZzkami — Word vloZi vSem poloZzkam
»prvni droven“ vicetrovriového seznamu

ey s

< i . . y : : 5 .
tak, Ze kurzor umistime na zacatek daného odstavce (pfed text) a stiskneme ikonu == | ZvétSit
odsazeni* (opakovanym stisknutim ikony sniZuji pfifazenou uroven viceuroviiového seznamu)

4. konkrétni poloZce v seznamu midzZeme pozadovanou Uroven i zvysit (z3.na2.,z2.nal. ...)

tak, Ze kurzor umistime na zac¢atek daného odstavce (pred text) a stiskneme ikonu == ~Zmensit

odsazeni* (opakovanym stisknutim ikony zvySuji pfifazenou drover vicelroviiového seznamu)
nebo

1. oznadime polozZky, které maji byt soucasti seznamu
2.zvolime pfikaz Format = Odrazky a ¢€islovani = karta Vicelrov nové: vybereme pozadovany
zpusob Cislovani/odrazek

3. zpusob ¢&islovani/odrazek mizeme dale upravit stisknutim tlacitka Vlastni:
Formét cislovani jednotlivych trovni  (mdZeme doplnit k ¢islovani néjaky text)
Zacit od (mdzeme zvolit jiny zacatek cislovani nez 1)
Umist éni éislovani jednotlivych arovni  (mdZeme zménit zarovnani cislovani)
Umist éni textu jednotlivych drovni  (mdZeme zménit odsazeni Cislovani od textu)
= OK

. . . . . : , = ox:
tak, ze kurzor umistime na zacatek daného odstavce (pfed text) a stiskneme ikonu == | ZvétSit
odsazeni* (opakovanym stisknutim ikony sniZuji pfifazenou uroven viceuroviiového seznamu)

Ohrani €éeni a stinovani

Ohraniceni textu / odstavce

1. oznacime text nebo umistime kurzor do odstavce

2. zvolime pfikaz Format = Ohrani éeni a stinovani = karta Ohrani éeni = Styl: vybereme
= Barva: vybereme
= Sifka: vybereme
= Nahled: nastavime ohrani¢eni
klepnutim na odpovidajici ikonu
= Pouzit na: text nebo odstavec
= OK

3. nebo ohrani¢eni zménime pomoci ikony ~ ,Ohraniceni*

Stinovani textu / odstavce
1. oznac¢ime text nebo umistime kurzor do odstavce
2. zvolime prikaz Forméat = Ohrani €eni a stinovani =karta Stinovani =Vypl i: vybereme barvu
= Vzorky: vybereme zpdsob Srafovani
= Pouzit na: text nebo odstavec
= OK
LZvyraznéen

abx _

fu

3. nebo barvu podkladu zménime pomoci ikony |

Zarovnani textu (odstavce)

Zarovnani textu (odstavce)

3. umistime kurzor do odstavce nebo oznacime vice odstavcl

4.zvolime prikaz Format = Odstavec = karta Odsazeni a mezery = Zarovnani: vlevo
na st fed
vpravo
do bloku
= OK

3. nebo zarovnani zménime pomaci ikon LZarovnat"

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 10/30
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DalSi upravy odstavce

Odsazeni odstavce
1. umisime kurzor do odstavce nebo oznaéime vice odstavcd

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

2. zvolime pfikaz Format = Odstavec = karta Odsazeni a mezery = Odsazeni = Zleva

= Zprava
= Specialni: prvni fadek
predsazeni

3. nebo mdZeme odsazeni provést tahnutim znackami na ,pravitku* E A

4. nebo mdZzeme odsazeni proveést stisknutim klavesy ,TAB®

ZvétSeni mezery mezi odstavci

- zvétSeni mezery mezi odstavci bychom neméli provadét klavesou ,Enter*

1. umistime kurzor do odstavce nebo oznacime vice odstavcd

2. zvolime pfikaz Format = Odstavec = karta Odsazeni a mezery = Mezery =Pred: nastavime

Zména mezery mezi radky - radkovani
1. umistime kurzor do odstavce nebo oznaéime vice odstavcl

= Za: nastavime
= OK

2. zvolime pfikaz Forméat = Odstavec = karta Odsazeni a mezery = Radkovani =Jednoduché

Kopirovani formatu

Kopirovani formatu textu/odstavce
1. oznacime si text, jehoz forméat chceme pouZzit na jiny text

2. klepneme na ikonu J .Kopirovat format”

1,5 radku

Dvojité

Nejmén é: nastavime
Presn é: nastavime
Nasobky: nastavime
= OK

3. mysi oznadime text, ktery chceme formatovat (po pusténi tlac¢itka mysi se text naformatuje)

Tabulatory

a) Odsazovani textu na fadku pomoci klavesy TAB a ,vychoziho kroku*

1. stisknutim klavesy TAB se kurzor posune na fadku o tzv. ,vychozi krok"
2., vychozi krok* zménime prikazem Format = Tabulatory = zadame Vychozi krok v cm

b) Nastaveni tabulatoru (pomoci zardzek)

1. umistime kurzor na radek, ve kterém chceme vyuZzit odsazovani pomoci tabulatord
2. klikneme na pravitku do mista, ve kterém by mél byt tabulator umistény ¢. .. @ g8 19

3. po zobrazeni znacky tabulatoru @ zvolime pfikaz

Format = Tabulatory a nastavime konkrétni vlastnosti tabulatoru: | T=euey i)
Umist éni zardZzek — pfesné nastaveni umisténi tabulatoru Unisténi zarazek: Vychozi krok: ]
Vychozi krok — vzdalenost odskoceni pii stlaceni klavesy TAB o e —
Zarovnani — nastaveni zarovnani pfi psani v misté umisténi essan et
tabulatoru §

Vodici znak — znaky, které se zobrazi po stisku klavesy TAB do Zarovnani

mista, na kterém je nastaveny tabulator e e vorave

Il Nastavit — je nutné stisknout po nastaveni vlastnosti kazdého ||, ... )

tabulatoru !!! © 13échy 2o 3—

Vymazat — vymaz oznaceného tabulatoru —

Vymazat vde — vymaz vSech nastavenych tabulatord Nestavit | [ Vymezat | [Vymazatvie |
4. OK [ ok |[ stome |
Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 11/30
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KAPITOLA 5 — PRACE SE STRANKAMI

Stavovy fadek
Stranka 1 = Cislo stranky

odd 1 = ¢&islo oddilu
1/1 = Cislo aktualné zobrazené stranky z celkového poctu stran

Strankovani dokumentu

Vlozeni konce stranky za text
VlozZit = Konec = Konec stranky = OK

Vlozeni konce stranky pred text (pfi Upravé rozsahlejSiho dokumentu)
Format = Odstavec = Tok textu = VloZit konec stranky p rfed = OK

Kontrola osamocenych fadkd

- odstavec textu je nevhodné rozdélen na dvou stranach (na jedné strané je osamoceny fadek)
- funkce automaticky pfida fadek k osamocenému fadku

Format = Odstavec = Tok textu = Kontrola osamocenych radkad

Svazani odstavcu

- predchozi odstavec na jedné strané je nutné svazat s nasledujicim odstavcem na druhé strané
- funkce automaticky svaze odstavec, v némz je funkce aktivovana, s nasledujicim odstavcem
1. pfemistime kurzor do prvniho odstavce, ktery bude svazan s nasledujicim odstavcem

Format = Odstavec = Tok textu = Svazat s nasledujicim = OK

Cislovani stranek

Vlozeni automatického &islovani stran
Vlozit = Cisla stranek =Umist éni: Naho e (zahlavi)
Dole (zapati)
= Zarovnani: Vlevo
Uprost red
Vpravo
Uvnit F
Vné
= Zobrazit ¢éislo na prvni strance
= OK

Pfizpusobeni automatického forméatu ¢islovani stran

Vlozit = Cisla stranek = Format = Formét ¢islovani : zvolime formét z nabidky
= Cislovani stranek = Zaéit od: zvolime ¢islo
= OK

Zaradmovani stranek

VloZeni zaramovani stranek
Format = Ohrani éeni a stinovani = Ohrani €eni stranky = Nastaveni: Okolo

Stinovani
Prostorové
Vlastni

= Styl:

= Barva:

= Sika:

= Nahled:

= OK

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 12/30
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Opakujici se text na vSech strankach - zahlavi a za pati

Zobrazeni zahlavi a zapati
zahlavi: Zobrazit = Zahlavi a zapati
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zépati: Zobrazit = Zahlavi a zapati — kliknéte naikonu =5 ,pfepnout mezi zahlavim a zapati*

Skryti a zobrazeni zahlavi a zapati
1. kliknutim na horni nebo dolni okraj stranky skryjeme nebo zobrazime zahlavi

VloZeni automatického textu do zahlavi nebo zapati
2.zobrazime zéhlavi nebo zapati
3. napiSeme pozadovany text

VloZeni pole s Cislem stranky
1. zobrazime zahlavi nebo zapati
2. pfemistime kurzor na poZadované misto

3. klikneme na ikonu Ly Jformat Cisel strdnek" a pfizptsobime
4. klikneme na ikonu 4 VloZit pole stranka“

VlozZeni pole s celkovym pocétem stran
1. zobrazime zahlavi nebo zapati
2. pfemistime kurzor na poZadované misto

3. klikneme na ikonu 4 WVloZit pocet stranek”

VloZeni pole datum
1. zobrazime z&hlavi nebo zapati
2. pfemistime kurzor na poZzadované misto

3. klikneme na ikonu i WVloZit pole DATUM"

VloZeni pole ¢asu
1. zobrazime zahlavi nebo zapati
2. pfemistime kurzor na poZadované misto

9 VvloZit pole CAS*

Nastaveni ruzného zéhlavi a zapati na prvni a druhé strance dokumentu

1. pfemistime kurzor na stranu, pro kterou chceme nastavit odliSné zahlavi a zapati
Soubor = Vzhled strdnky = RozloZeni = Z&hlavi a zapati

2. zaSkrtneme volbu ,Jiné na prvni strance” = OK

3. klikneme na ikonu

Zmeéna formatu stranky — velikost a orientace

Zména okraju strdnky
Soubor = Vzhled stranky = Okraje = OK
aktuélné nastavené okraje jsou znazornény na pravitku Sedou barvou

Nastaveni zrcadlovych okrajd stranky (zejména pro tisk)

Soubor = Vzhled strdnky = Okraje

1. nastavime pozadované ruzné okraje

2.v menu Stranky = Vice stranek zvolime volbu ,Zrcadlové kraje* = OK

Zména orientace stranky
Soubor = Vzhled stranky = Okraje = Orientace: Na vySku/ Na §i /ku = OK

Nastaveni ruzné orientace stranek v dokumentu

1. pfemistime kurzor na stranu, ktera ma mit odliSnou orientaci od predeslé strany
Soubor = Vzhled strdnky = Okraje

2. zvolime prislusnou orientaci

3.v menu Nahled = Pouzit: zvolime ,Od tohoto mista dale* = OK (vznikne oddil 2)

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€)
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Zmeéna formatu papiru
Soubor = Vzhled stranky = Papir = Format papiru: zvolime format = OK

Nastaveni ruznych formatd papiru v dokumentu

1. pfemistime kurzor na stranu, pro kterou chceme nastavit odliSny format od predeslé stranky
Soubor = Vzhled strdnky = Papir = Formét papiru: zvolime pfislusny formét

2.v menu Nahled = Pouzit: zvolime ,Od tohoto mista dale* = OK

Sloupce

Nastaveni podtu sloupct na strance
Forméat = Sloupce = zvolime pocet sloupct = OK

7 v

Nastaveni Sifky sloupcl na strance
Format = Sloupce = zvolime pocet sloupct
v menu Sifka sloupc ¢ a mezer nastavime u sloupce ¢. 1 Sifka a Mezery = OK

Nastaveni ruznych Sifek sloupct na strdnce

Format = Sloupce = zvolime pocet sloupcd

1. zruSime zaSkrtnutou volbu ,Sloupce stejné Siroké*

2.v menu Sifka sloupc & a mezer nastavime u kazdého sloupce Sifka a Mezery = OK

Oddily
v pFfipad é, ma-li byt kazda stranka nebo jeji  éast jina (vzhled, okraje, zahlavi, zapati atd.)

Vlozeni nového oddilu na stejné strance
1. pfemistime kurzor na misto, kde mé zacit novy oddil
VlozZit = Konec = Typy konc ¢ oddilu = Na stejné strance = OK

VloZeni nového oddilu na nasledujici stranku
1. pfemistime kurzor na konec stranky, na jejiz nasledujici strané mé zacit novy oddil
Vlozit = Konec = Typy konc ¢ oddilu = Na dalSi strance = OK

2. deaktivujeme funkci ,Stejné jako minulé” kliknutim na ikonu ,=odkaz na prfedchozi“

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 14/30
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KAPITOLA 6 — TABULKY

Vytvo feni tabulky
Vlozeni ,wordovské* tabulky (pouze textova tabulka, neni vhodna pro vzorce, funkce atd.)

a) Tabulka = Vlozit = Tabulka...
1. zvolime pocet sloupcd a radkd
2.zvolime Sifku sloupcd
3. zvolime styl tabulky kliknutim na Automaticky format...
4. zvolime pozadovany styl tabulky = OK

b) Tabulka = Navrhnout tabulku = zobrazi se panel nastroj ,Tabulky a ohrani¢eni”
1. klikneme mysi a tahem nakreslime okraj celé tabulky
2. postupné spojujeme jiz nakreslené strany, tedy hranice jednotlivych policek

3. pokud chceme smazat nékterou stranu buriky nebo tabulky, klikneme na ikonu B ,Guma
4. pro psani textu do jednotlivych bunék klikneme mimo tabulku
5. pro opétovné vkladani novych nebo mazéani vytvorenych policek klikneme na ikonu

“
—1 Navrhnout tabulku“ nebo 5l ,Guma“

Vlozeni ,excelovské" tabulky (umi vzorce, funkce stejné jako v Excelu)

c) Tabulku vloZzime kliknutim na ikonu ﬁ LVlozit tabulku Microsoft Excel”
1. klikneme na ikonu, podrzime tlacitko mysi a tahem zvolime pocet sloupcd a radkd

Vkladani textu do tabulky

1. pro vloZeni textu do buriky tabulky klikneme do poZadované buriky

2. pro pfemisténi kurzoru do nasledujici buriky stiskneme klavesu ,Tab“ nebo Sipku — a |

3. pro pfemisténi kurzoru do pfedchozi buriky stiskneme klavesu ,Shift* a ,Tab“ nebo Sipku < a 1
4. klavesou Enter” si mdzeme v jedné burice vytvofit vice odstavct

Oznacovani €asti tabulky — textu a bun ék

akce ozna €i
tahneme mysi pfes text pfisluSnou ¢ast v policku
tahneme mysi pres buriky prislusné buriky

podrzime ,Shift* a pouZijeme Sipky  roztahuje oznaceni po textu nebo po polickach smérem,
kterym ukazujeme Sipkami

klikneme mysi pfed radkem cely fadek
klikneme mysi nad sloupcem sloupec
pfikaz Tabulka — Vybrat sloupec nebo radek, ve kterém se dobé zadani pfikazu

nachazi kurzor, nebo oznaci rovnou celou tabulku

Pridani a odebrani sloupc G a radku
VloZeni nového radku
1. pfemistime kurzor na dané misto

Tabulka = Vlozit = Radky nad/ Radky pod
Oznacime-li pfed zadanim pfikazu vice fadku, vlozi se stejny pocet fadkd najednou.

VloZeni nového sloupce

1. pfemistime kurzor na dané misto

Tabulka = VloZit = Sloupce nalevo/ Sloupce napravo

Oznacime-li pfed zadanim pfikazu vice sloupcu, vloZi se stejny pocet sloupct najednou.

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 15/30
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VlozZeni nové buriky

1. pfemistime kurzor na dané misto

Tabulka = VloZit = Burniky...

Oznacime-li pfed zadanim pfikazu vice bunék, vloZi se stejny pocet bunék najednou.

Slouceni bunék
1. oznacime buriky, které chceme sloucit v jednu
Tabulka = Slou €it bu riky

Rozdéleni bunky
1. umistime kurzor do buriky, kterou chceme rozdélit
Tabulka = Rozd élit bu nky...

Odstranéni fadku

1. pfemistime kurzor na fadek, ktery chceme odstranit

Tabulka = Odstranit = Radky

Oznadime-li pfed zadanim pfikazu vice radku, odstrani se tyto fadky najednou.

Odstranéni sloupce

1. pfemistime kurzor na dané misto

Tabulka = Odstranit = Sloupce

Oznacime-li pfed zadanim pfikazu vice sloupcu, odstrani se tyto fadky najednou.

Odstranéni buriky
1. pfemistime kurzor na dané misto
Tabulka = Odstranit = Burky = Posunout bu rky vlevo/ Posunout bu rky nahoru

Odstranéni tabulky
1. pfemistime kurzor kamkoliv do tabulky
Tabulka = Odstranit = Tabulka

o

Zmeéna Sifky sloupc a a vySky radku

Zpusoby zmény Sifky sloupct a vySky radku

a) pomoci mysi
1. pfemistime ukazatel mySi na rozhrani dvou sloupcd nebo radkd
2. ukazatel se zméni na dvoustrannou Sipku
3.tAhneme mysi tak, abychom upravili ifku sloupce nebo vysku radku

b) pomoci pravitka
1. pfemistime kurzor kamkoliv do tabulky
2. pfemistime ukazatel mysi na Sedou ¢aru na vodorovném pravitku pro zménu Sifky sloupce
a na svislém pravitku pro zménu vysky fadku

c) nastaveni jednotné Si Fky sloupc G a vySky Fadka
1. 0znacime celou tabulku
Tabulka = Vlastnosti tabulky ... = Sloupec/ Radek
2. zaskrtneme volbu ,Upfednostriovand Sifka“ nebo ,Zadat vySku*
3. nastavime pozadovanou Sifku sloupcd nebo vysku radkd
OK

d) nastavenir azné Sitky sloupc G a vySky radku
1. oznac¢ime sloupec nebo na radek, jehoz Sifku nebo vySku chceme zménit
Tabulka = Vlastnosti tabulky ... = Sloupec/ Radek
2.zaSkrtneme volbu ,Upfednostriovana Sifka“ nebo ,Zadat vySku*
3. nastavime pozadovanou Sifku oznaceného sloupce nebo vySku radku
4. pro prechod na jiny sloupec nebo radek klikneme na ,DalSi/Predchozi sloupec/fadek*
= OK

Kurz: Word pro zacatecniky (i pokrocil€) 16/30
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Barvy a ohrani €eni v tabulce

Nastaveni oramovani tabulky

1. oznac¢ime buriky, kter4d chceme oramovat

Format = Ohrani ¢eni a stinovani

2. zvolime poZadované ,Nastaveni, Styl, Barvu, Sifku*

3. ¢ary, jejichz oramovani chceme zrusit zvolime v okné ,Néhled"
= OK

Nastaveni barevné vypiné tabulky

1. oznacime buriky, fadky, sloupce nebo tabulku, pro které chceme nastavit barvu vyplné
Format = Ohrani €eni a stinovani = Stinovani

2.zvolime pozadovanou ,Vyplni, Styl, Barvu®

= OK

Sluéovani a rozd élovani bun ék

Sluéovani bunék
1. oznac¢ime buriky, které chceme sloucit
Tabulka = Slou €it bu riky

Rozdélovani bunék

1. pfesuneme kurzor do buriky, kterou chceme rozdélit

Tabulka = Slou €it bu rky

2.zvolime pocet sloupcd a fadkd, na které chceme buriku rozdélit

Zarovnéni bun ék tabulky

1. pfesuneme kurzor nebo oznacime buriky, ve kterych chceme zmeénit zarovnani
2.do zvolené nebo oznacenych bunék klikneme pravym tlacitkem mysSi a po otevreni rolety
Zarovnani bun ék zvolime zarovnani

Tabulka na vice strankach

Opakovani zahlavi tabulky na nasledujici strané

1. pfemistime kurzor do prvniho fadku (zahlavi) tabulky nebo oznacime nékolik fadku, pokud se
maji opakovat

Tabulka = Opakovani radkd zahlavi

Zamezeni rozdéleni buriky na dvé stranky

1. pfemistime kurzor do buriky, ve které chceme zamezit jejimu rozdéleni
Tabulka = Vlastnosti tabulky = Radek

2. zruSime zaSkrtnuti volbu ,Pokrac¢ovani fadku na dalSi strance”
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KAPITOLA 7 — OBRAZKY

Vlozeni obrazku

Vlozeni obrazku ze souboru (napf. fotografie)

1. pfemistime kurzor tam, kam ma byt obrazek vloZen

VlozZit = Obrazek = Ze souboru ...

2.v dialogovém okné nastavime sloZku, ve které se obrazek nachazi a dvojklikem levym tlacitkem
mysi vlioZime obrazek (nebo klikneme na obrazek a klikneme na tlacitko VloZit)

VloZeni obrdzku se sady obrazku a kreseb Klipart

1. pfemistime kurzor tam, kam ma byt obrazek vlioZen

Vlozit = Obrazek = Kilipart ...

2.v podokné uloh vpravo klikneme na tlacitko Hledat, po chvili se zobrazi miniatury obrazkd
3. dvojklikem levym tlac¢itkem mysSi vioZime obrazek

Zarovnani obrazku v dokumentu

1. kliknutim na obrézek jej oznacime

2. pro zarovnani obrazku vlevo, vpravo nebo uprostrfed klikneme na prislusnou ikonu zarovnani
jako v pripadé zarovnani textu

Pozice obrazku v dokumentu

1. kliknutim na obrézek jej oznacime

Format = Obrazek = Pozice

2.zvolime Styl obtékani — V textu/ Obdelnik/ Tésné/ Za textem/ Pred textem

3. pokud zvolime volbu obtékani obrazku textem, mdzZzeme jesté ucit, na které strané bude obrazek
a na které text pomoci voleb ,Vodorovné zarovnani“

4. obrazky, které nejsou umistény v textu (tedy obrazky obtékané textem) mdzeme posouvat

5. obrazky umisténé v textu lze také posouvat, ale pouze stejnym zpdsobem jako s textem

Zména velikosti obrazku
1. oznac¢ime obrazek tak, Zze na néj klikneme mysi
2.tAhneme mysi za Uchytku (bod, ktery je v rozich a na strandch obrazku)

Upravy obrazku

1. oznac¢ime obrazek tak, Zze na néj klikneme mysi

Format = Obrazek = Obrazek

2.v okné ,Barva“ mdzeme nastavit barvu

3. pomoci tahel v okné ,Jas" a ,Kontrast" je mdZzeme upravit = OK

Automatické tvary

VloZeni automatického tvaru

jsou jimi: ¢ary, Sipky, obdélniky, popisky, hvézdy a dalsi.

Zobrazit = Panely nastroj u = Kresleni

1. na zobrazeném panelu Kresleni klikneme na tlac¢itko Automatické tvary

2.najdeme a klikneme na objekt, ktery chceme nakreslit

3. klikneme mysi a drzime tlacitko mySi v misté, kde ma byt pocatek ¢ary nebo libovolny roh
objektu

4. tAhneme mysi tak, aby se objekt roztahl do poZadované polohy, poté uvolnime tlacitko mysi

Nastaveni barvy a forméatu vypiné objektd

1. klikneme na objekt pravym tlacitkem mysSi

2.vybereme volbu Format automatického tvaru = Barvy a €ary

3.v seznamu ,VyplA“ nastavime v okné ,Barva“ a ,Prahlednost” barvu, pfi. ,Bez vyplné" a
prahlednost

4.roztahneme-li okno ,Barva“ a vybereme-li poloZzku ,Vzhled vyplné“, mazeme na listé ,Prechod,
Textura“ a ,Vzorek" vybrat pfechod barvy nebo barev, texturu a vzor vyplné = OK
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Zména vzhledu automatického tvaru

1. klikneme pravym tlacitkem mySi na ¢aru nebo objekt, jehoz vzhled chceme zménit
2.vybereme volbu Format automatického tvaru = Barvy a €ary

3.ve volbé ,Barva“ v okné ,Cary* uréime barvu Sary

4.roztdhneme-li seznam a vybereme-li poloZku ,Vzorované ¢ary“, mdzeme vybrat vzor ¢ary
5. pomoci seznamu ,PferuSovanad”“ muzeme nastavit plnou nebo pferuSovanou caru

6.v seznamu ,Styl* mdzeme urcit tloustku a jednoduchou nebo dvojitou ¢aru

7.tloustku cary mazeme nastavit také pomoci seznamu ,Tloustka*“

8.v seznamu ,Sipky* mizeme nastavit styl a velikost pocatku a konce ¢ary = OK

Otoceni automatickych tvaru
1. klikneme mysi na ¢aru nebo objekt, ktery chceme otocit
2.tahneme zelenou Gchytkou tak, abychom objekt otocili podle poZzadavkd

Zarovnani automatickych tvard

1. kliknutim mysi (podrZzenim ,Shift*) oznac¢ime (vSechny) objekt(y), které chceme zarovnat
2.na zobrazeném panelu Kresleni klikneme na tlacitko Kreslit = Zarovnat ¢i rozmistit

3. vybereme poZadovany zpdsob zarovnani

WordArt

VloZeni textu pomoci funkce WordArt

1. pfesuneme kurzor na misto, kam chceme vloZit text WordArt

Vlozit = Obrazek = WordArt

2.vybereme z galerie jeden predvolenych tvard textu = OK

3.do okna ,Upravit text WordArtu“ napiSeme pozadovany text

4.v podokné ,Pismo" muzeme urcit typ, velikost nebo zvyraznéni = OK

Uprava vzhledu textu WordArt
1. kliknutim na text WordArt jej oznac¢ime

2. klikneme na ikonu = .Galerie objektd WordArt* a vybereme novy tvar WordArtu = OK

Uprava tvaru textu WordArt
1. kliknutim na text WordArt jej oznac¢ime

2. klikneme na ikonu A ~Tvar objektu WordArt“ a klikneme na poZadovany tvar

Uprava textu WordArt

1. kliknutim na text WordArt jej oznac¢ime

2. klikneme na tlacitko ,Upravit text..."

3.zménime text, pismo, velikost nebo zvyraznéni = OK

Uprava barvy vypiné textu WordArt

1. klikneme pravym tlacitkem mysi na text WordArt

2.vybereme pfikaz Format WordArtu

3.na karté ,Barvy a ¢ary“ nastavime v seznamu ,Vyplri“ barvu vypIné textu WordArt = OK

Plynuly pohyb objektem mimo rastr
1. klikneme mysi na objekt, ktery chceme premistit
stisknutim klavesy ,Alt* a tazenim mysi plynule pohybujeme objektem
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KAPITOLA 8 — DALSI OBJEKTY V DOKUMENTU

Tabulka z Excelu

Vlozeni tabulky z Excelu do Wordu

- stane se z ni ,wordovsk@" tabulka (pouze textova tabulka, neumi vzorce, funkce atd.)
2.0znac¢ime v Excelu tabulku, kterou chceme prenést do Wordu

3. stiskneme klavesy ,Ctrl* a ,C*

4. pfepneme se do Wordu a pfemistime kurzor tam, kam chceme tabulku vlozit

5. stiskneme klavesy ,Ctrl“ a ,V*

VloZeni ,excelovského" listu do Wordu — prazdné tabulky

- zUstane v podobé ,excelovskeé* tabulky (umi vzorce, funkce, stejné jako v Excelu)
1. pfemistime kurzor tam, kam chceme vloZit tabulku

2. Vlozit = Objekt = karta Vytvo fit novy

3. vybereme ,List aplikace Microsoft Excel" = OK

Vlozeni ,excelovského' listu do Wordu — iz existujici tabulky

- zGstane v podobé ,excelovské® tabulky (umi vzorce, funkce, stejné jako v Excelu)
1. pfemistime kurzor tam, kam chceme vloZit tabulku

2. Vlozit = Objekt = karta Vytvo it ze souboru = Prochézet

3. vyhledame excelovsky dokument = Vlozit = OK

Graf

VloZeni grafu
1. ve Wordu nebo v Excelu oznac¢ime stiskem klaves ,Ctrl* a ,,C* buriky, jejichZz hodnoty chceme

zobrazit v grafu
2. pfemistime kurzor na misto, kam chceme vloZzit graf
VlozZit = Obrazek = Graf
3.do ,Datového listu“ vioZzime kopirované buriky stiskem klaves ,Ctrl“ a ,V*

Nasledna prace s grafem — POZOR

- pokud na graf klikneme 1x — graf se oznaci (oramuje se jednoduchou ¢arou) a dale s nim
muzeme pracovat jako s celym objektem (tj. ménit velikost, pozici ... obdobné jako u obrazku)

- pokud na graf klikneme 2x — graf se oznaci (ordmuje se ¢arkované) a dale s nim mizeme
pracovat jako s grafem (tj. ménit typ grafu, ménit hodnoty v Datovém listu, zobrazovat ndzev
grafu, popisky dat, legendu, ménit barvy v grafu atd.)

Volba typu grafu

1. dvakrat klikneme na graf

Graf = Typ grafu

2.zvolime pozadovany ,Typ garfu” a ,Podtyp grafu“ = OK

Zména hodnot v Datovém listu

1. dvakrét klikneme na graf

2.zobrazime si Datovy list, tak Ze klikneme pravym tlacitkem mySi nékde na bilé oblasti v grafu a
zvolime Datovy list

3. v Datovym listu pfepiSeme hodnoty dle potreby

Zobrazeni ndzvu grafu, popisku dat, legendy atd.

1. dvakrat klikneme na graf

Graf = MozZnosti grafu

2. na odpovidajicich kartach zadame nézev grafu, zobrazime popisky dat, legendu atd.

Zména barev v grafu

1. dvakrat klikneme na graf

2. klikneme pravym tlacitkem mysi na ¢asti grafu kde ménime barvu a zvolime Format ...
3. zvolime poZadovanou barvu = OK
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KAPITOLA 9 — VLASTNI STYLY, OBSAH, OBALKY , STITKY

Vytvo Feni nového vlastniho stylu z jiz naformatovaného od stavce

1. Dat kurzor do jiz naformatovaného odstavce

2. Vikoné Styl prepsat staré

B =5 ™ R WY
: 44 Normaini + zarou -

jméno stylu novym

4
-]
Iy
-
(|
il
i
[l
11
41
]
%
1

3. stisknout klavesu Enter

Navrh a vytvo feni nového vlastniho stylu

1. Vyvolani podokna ulohy Styly a formatovani
Forméat = Styly a forméatovani

. Moy styl... Novy styl =
2. Stisknout
Vlastnosti
; MNazev: Syl 1]
3. Zadat Nazev
Typ stylu: Odstavec IZ|
. Styl zaloZeny na: 11 Normaini
4. Za Typ stylu zvolit Odstavec i selozeny e — -]
Styl nasledujicho odstavee: 11 Styl1 |E|
5. Ve volbé Styl zaloZeny na vybrat F”I::“é“" B Blle 7 ulA
nejpodobné;jsi styl stylu novému — = =
El===s|F==i2iE|E =
6. Volba Styl nasledujiciho odstavce
nastavuje styl, ktery ma byt pouZit po b :Eﬁ:gﬁ:gﬁ:gﬁ:g&gﬁ:Eﬁ:éﬁ:gﬁ:gﬁ:gﬁ
ukoncéeni odstavce s nami definovanym e
novym stylem
7.V oddilu Formatovani si nastavime Tabuton prd seamam, Gilovan = rovess 1 4.5t SHovant 1. 2, 3.+ 2otk od: 1
podrobnosti Sty|u + Zarovnani: Vleve + Zarovnatna: 0om + Tabuldtor za: 0,63 cm + Odsaditna: 0,63
cm
[ Pfidat do £ablony [] Automaticky aktualizovat
8. DalSi podrobnosti stylu nastavime ok ] [ swme
: . Y Format = .
stisknutim tlaéitka
Uprava jakéhokoli existujiciho stylu
1. Vyvolani podokna tlohy Styly a formatovani iesd = vk s B LG ol b i
Forméat = Styly a forméatovani . e ~
Vymazat formatovani
2. najedeme mysSi na dany styl, ktery chceme zménit a WL Lot rQ
10 b., Kurziv »
— L L, i va |
. . W
stiskneme tlacitko | 10 Uybrat uiechny viskyty 1]
3. vybereme ,Zm énit styl ...* ——
4. v dialogovém okné ,Uprava stylu“ styl upravime podle 19 LETEN
f vrdi stranit...
potfeby a potvrdime = OK Odstranit
12 ARTUalZovat podie

12 b., Tuéné, Pfed: 6 b.
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Vyuziti styl & — Tvorba obsahu (rejst Fikl, seznam a)

1. Nadpisy naformatovat styly Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 - dle potieby
2. Vlozit = Odkaz = Rejstfik a seznamy = karta Obsah

- =

Rejstfik a seznamy

g
]w am obrazkd
MNahled Mahled webové stranky

Madpis 1. . 11= | |Nadpis 1 -

Nadpis2 ... ... 3 (L Nadpis 2 [
Madpis 3. ... 5 Nadpis 3

Zobrazit dsla stranek Mamisto Ssel stranek pouzit hypertextove odkazy

Cigla strének zarovnat doprava

Vodid znak: | ....... IEI

Obecné
Formaty:  |Podle Sablony IZIZDI:urazitljn:uiné: 3 e
Zobrazit panel néstrojd Dsnu'u'a] |uuznustj [ Zménit... ]

| ok || stomo |

Aktualizace obsahu
- pfi zméné nadpisl nebo pfi zméné (posunuti) stranek je tfeba obsah aktualizovat

1. Kdekoli na obsahu stiskneme pravé tlacitko mysi

2. stiskneme ,Aktualizovat pole* ' aktualizovat pole

3. vybereme ,Pouze ¢isla stranek* nebo ,Cela tabulka“
4. OK
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Obalky a Stitky

Obéalky
Nastroje = Dopisy a korespondence = Obalky a Stitky

» Tisk — odeSle obalku pfimo na tiskarnu

e P#Adat do dokumentu - VloZi obélku jako novou stranku do dokumentu

e Storno - stornovani operace

* Moznosti — detailnéjSi nastaveni parametr obalek

* Vlastnosti el.razitka - tisk poStovnich znamek. K vyuZzivani této funkce je nutné
nainstalovat program pro elektronické postovné a objednat tuto sluzbu.

[ Obilky a stitky o |
Adresa pifjemce: [ ~ [ Tisk ]
I:I Pfidat do dokumentu |
[ Storno ]

I [ Mo#nosti .. ] J
- J

[ Vastnosti el, razitka...

[ pfidat elekironické razitko

Ipatefniadresa: [@f ~ [ vynechat

Mahled Podawvani

Pfed tiskem se pfesvédfte, zda jsou obdlky vioZeny v tiskarné,

« Velikost obalky — v pfipadé nenaleznuti své obalky mezi pfedvolenymi, Ize si volbou
Vlastni vytvofit viastni rozmér obalky
* MozZnosti pro tisk — nastaveni zakladani obélky do tiskarny

r- B B
MozZnosti pro obalky [ﬁ Moznosti pro obalky [ﬂ

| MoZnost pro tisk | Magnosti pro obalky |

Velikost obalky: Tiskdrna: hp Laserlet 1320 PCL G

s (182 x 229 mm) E o
: Ipdsob podévani
F=] F=]
= ‘ = ‘ | & | - i ‘
Adresa pifjemce (@) Licem nahoru () Licem dold
Shora: |Auto o] ] Obélku otodit

Zpétedni adresa

|W] Zleva: |Auto =1 Zdroj obalek:
Shora: | AUto ) Automaticky wybrat E|
Mahled
f-—: .

Podavani obélek se doporuduje podle vyie nastaveného
obrazku.

p—r Pokud tento zplsob nelze na vasi tiskarné pousit,

—_— vyberte sprévnou metodu podawvani,

[ Ok J l Storna ] [ Ok J l Storna ]

N
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Nastroje = Dopisy a korespondence = Obalky a Stitky

Tisk — odesle &titky pfimo na tiskarnu
Novy dokument — VytvofFi novy dokument s preddefinovanymi Stitky
Storno — stornovani operace

MoZnosti — detailn&jSi nastaveni parametr( Stitkd
Vlastnosti el.razitka — tisk poStovnich znamek. K vyuzivani této funkce je nutné
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nainstalovat program pro elektronické postovné a objednat tuto sluzbu.

Obalky a titky

23]

@ Celd strénka stejnych Stitkd
() Jediny Etitek
Radka: |1

Adresa: Gl ~ [ Poutit zpatedni adresu [ Tisk ]
I:I | Novydokument |
[ Storno |
[ Mo#nosti... ]
- [ viastostiel. razitia... |
e s Adresni &titek

Avery velikost A4 a A5, C2160
Malepka

Sloupcd: |1

Pred tiskem vloZte Stitky do rudniho podavade tiskarny.

L.

r —
MozZnosti Stitku & Movy - Laserova tiskarna @
Informace o tiskdrné Nahled
) Jehlidkova 'v’néjél‘fh’aje ;
@ Laserova nebo inkoustova  Zasobnk:  |Vchozi zasobnik { Automaticky vybrat) E| Horni ﬁj | Yodatoes rozbeF
Informace o Etitku |
Avery velikosti A4 3 A5 E Sy Eifa Potet svisle
Vyska
Informace o Stitku
4
- | Typ: Malepka
Vyska: 3,81cm Podet vodorovné—
C2180 - Nalepka o
c2241-NéleEka Sifka: bidutn e e
£2242 - Nalepka - Stranka: A% (21% 29,7 cm) Nazev &tithu:
Horni okraj: 1,52am [ ViEka Stitku: 38lan =
Vneji okraj: 0,72em |5 Sifka Stithu: 6,35em =
Podrobrosti. .. ] [ Towy Stitek... ] [ 0K ] l Storno ] . —
Svisla rozted: 381an 5 Pocet vodorovné: |3 %
— 4 Vodorovna rozted:  |6,6 cm : Podet svisle: F I 3-.
Velikost stranky: A4(21% 29,7 cm) EJ
[ O ] [ Storno I
h =— —
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Hypertextovy odkaz

Hypertext je zplsob strukturovani textu, ktery neni linearni. Obsahuje tzv. hyperlinky neboli ¢esky
(hypertextové) odkazy. Rovnéz odkazuje i na jiné informace v systému a umozfiuje snadné
publikovani, udrzbu a vyhledavani téchto informaci

Odkazy se mohou odkazovat prakticky na cokoliv (€4sti v textu, soubory, internetové stranky, atd)

Vytvoreni hypertextového odkazu (napfiklad na otevieni souboru)
1. V textu si oznacit slovo, které bude klicové pro dany odkaz
2. VloZit = hypertextovy odkaz
» Existujici soubor nebo webova stranka  — otevie soubor zvoleny ve vedlejSim okné i
otevie zadanou internetovou stranku
* Misto vtomto dokumentu — odkaze se na mista uvnitf dokumentu, napf. na nadpisy
kapitol
* Vytvo fit novy dokument
* E-mailova adresa - vytvofi odkaz na poslani emailu do pfedvolené schranky

¥lozit hypertextovy odkaz

Cdkaz na: Zobrazeny bext:
Existuic Oblast hledani:| [ _tc b
souber nebo W] ~oleni_word_9_11.doc
' Akkualni ican
e ] cviceni_waord_1-4.doc
=z IEB cviceni_word_5-8,doc
Mista v bomto IEB cviceni_word_hotovo,000,doc
dakurmentu Prohiédnute | B cviceni_word_hatovo.dac
stranky | B skoleni_word_9_11.dac
Wbyl money N@D?Ed}f
o — obevieng
soubory
@ Adresa: | -
E-mailows

adresa
Skormo

Poznamky pod ¢€arou

1. umistime kurzor na misto, kam chceme vloZit poznamku

2. Vlozit = Odkaz = Poznamka pod ¢arou Unistin
3. potvrdime tlacitkem Vlozit Fom——— 3
(O Wysvitiviy:
Format
Eormat dislovani: .‘1. 2,3 . I
Yiastni znacks:
Zaditod: |
Eiglovan (e v
Pougit zmény
Imeny pouzt na: :-Na cely dokument v-!
[ Vlozit l [ Storno ]
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KAPITOLA 10 — JAZYKOVE UPRAVY DOKUMENTU , REVIZE

Nastaveni jazyka

Nastaveni €estiny jakozto vychoziho jazyka
1. Nastroje = Jazyk = Nastavit jazyk
2. Vybrat Cestina
3. Stisknout tla¢itko Vychozi
4. Potvrdit ANO a potom OK

Uplatnéni sprdvného nastaveni jazyka:
* Nastaveni klavesnice (psani specialnich znak( daného jazyka)
» Déleni slov
* Kontrola pravopisu
* TFidéni textu
* Vyhledavani synonym a pfibuznych slov

Pro rizné jazyky v dokumentu
1. oznadit text, ktery ma byt v jiném jazyku
2. Nastroje = Jazyk = Nastavit jazyk _
3. vybrat poZadovany jazyk v [ Cestina

Anglictina {Spojeng skaty)

Nastaveni jazyka klavesnice

1. Kliknout v hlavnim panelu Windows na symbol typ Zobrazit panel jazvki

kldvesnice a vybrat poZadovanou klavesnici (zkratka pro
prepinani mezi klavesnicemi Shift+levy Alt)

Automatické prepinani klavesnice v odstavcich psanych v jiném jazyce
Nastroje = Moznosti = Upravy = Automatické p fepinani klavesnice = OK

Moznosti
Revize |  Informaceoulivatel ||  Sluftemost |  Umisténisoubord
| Zobrazeni Obecné | Opravy | Tisk || UMadani | Zabezpefeni Pravopis

MoZnosk Upray

[“]iwvber bude nahrazen psanim: Inteligentni wyb&r odskawcl

Clpravy bextu pFetaZenim Pfeit na odkaz podrEenim kavesy Ctrl a Hlepnutim
[ Klévesa INS pro vioFeni [] automaticky wwbirat celd slova

[] pe#im prepisovani [] wyzvat k aktualizaci skyvlu

Pougit inkeligentni kurzor Sledovat Formatovani

Editor obrazki:  [] oznadit nekanzistentni farmatayani

| Microsoft Office Word v | (ﬁ Automaticks pfepinani Havesnice |

Z-plflsl:lb vlioZeni obrazki:

Rowriobging s textem v
Mu:n-Encnsti wyjirnani a vkladani -

Zobrazovat tladitka MoZnosti vioZeni Inteligentniwyimani a vkladani
Zadani po klepnuti

Povalit zadani po klepnuti

wychozl skl odstavce; E.Norméllni :

Ok ] [ Skarmo
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Kontrola pravopisu

Zapnuti x vypnuti automatické kontroly pravopisu

PODPORUJEME

VASI BUDOUCNOST

&

Tenap 55 www.esfcr.cz

Nastroje = MoZnosti = Pravopis = Automatickd kontrola pravopisu

MoZnosti
Revize Informace o uZivateli Slucitelnost
Fobrazeni Ohecng Clprawy Tisk Ukladani
Prawopis

A
|| Skryt pravopisné chyby
Qprawy zobrazovat vidy

[J Pouze z Hlavniho slovniku

Pfeskakovat slova WELKYMI PISMENY
PFeskakowvat slova s Cislicemi
Ignorovat adresy Internetu a soubori

ormaticka konkrola pravopisu:

[ Wlaskni slovniley...

Gramatika
Automaticka kontrola gramatiky
[] skrygt gramatické chybey v dokumentu
3 pravopisem kontrolowvat i gramatiko
[] Zobrazit skatisticke tidaje Fitelnosti

Maskroje kontroly pravopisu

2x

Urnisk&ni soubord
Zabezpeceni Pravopis
Sky| dokumentu:
Gramatika+3skyl w

[ Mastaveni... ]

[znu:uvu zkonkralowvat dakurment ]

[ Ok ][ Skormo ]

Rucéni zapnuti kontroly pravopisu

1. Kliknout do mista, od kterého se ma kontrola pravopisu provadét (v pfipadé kontroly

odstavce oznacit pouze dany odstavec)

2. Nastroje = Pravopis nebo kliknout na ikonu pravopisu

Skryti podtrzeni pravopisnych a gramatickych chyb

1. Kliknout na ikonku Stav pravopisu a gramatiky [E5 3
pravym tlacitkem mySi a vybrat akci

|57

Skryt pravopisné chyby
Skryt gramaticke chybey

MoZnost. ..
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Déleni slov

- automatické
- ruéni
- Z&dné
Nastaveni déleni slov
Nastroje = Jazyk = Déleni slov
1. Automatické d éleni slov — Pokud zapnete funkci automatického déleni slov, vloZi aplikace
Word spojovniky automaticky na poZadovana mista v dokumentu. Jestlize pozdéji
dokument upravite a zménite konce Fadku, bude provedeno nové déleni slov.
2. Délit slova psana velkymi pismeny  — déli i slova psana velkymi pismeny
3. Sifka oblasti pro d éleni slov — oblast u pravého okraje stranky ve které se maji délit slova
4. Maximaln é délenych fadka za sebou — nastavi na kolika Fadcich za sebou maiji byt slova
rozdélena

Dé&leni slow @

[ Jaautomaticke déleni show:
Délik slova psana YELKYMI PISMENY

Sika oblasti pro déleni show: 0,75 cm E

May, délenych Fadkd za sebou: MNeomezeno o

[ Rucné... ] [ Ik ] [ Skarno
Revize

Aktivace sledovani zmén

Nastroje = Sledovani zm én

mazanim a vkladanim nového textu se zmény automaticky sleduji, vytvarsi se informativni popisky
vpravo od textu s provedenou zménou, jménem uZivatele, datem a ¢asem zmeény

(pro nastaveni jména uZzivatele Néstroje = Moznosti = Informace o uZivateli )

Vlozeni komentare
1. pfesuneme kurzor na misto, kam chceme vloZit komentar

2.na panelu néstrojd Revize klikneme na ikonu -

Pohyb v provedenych zménéch
1. pfemistime kurzor na zacatek textu

2. kliknutim na ikony % % pfechazime na ,Pfedchozi* nebo ,DalSi* zménu

PFijmuti zmény
1. pfemistime kurzor na poZzadovanou zménu v textu nebo do popisku

2. Kliknutim na ikonu 4 ,PAjmout zménu"“ (text se automaticky upravi)

Odmitnuti zmény a odstranéni komentare
1. pfemistime kurzor na poZzadovanou zménu v textu nebo do popisku

2. kliknutim na ikonu & ,Odmitnout zménu ¢i odstranit komentasr se zména automaticky opravi
do pdvodni podoby nebo se automaticky odstrani komenta7?
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KAPITOLA 11 — PRACE S VICE DOKUMENTY
Otevieni vice dokument U najednou
1. otevfit si prdzkumnika | mEG
2. oznacit dokumenty, které chci otevfit Sobor lpravy Zobwazk Qblbené Néswole Wa ™| A
* souvisla oblast: oo P i s i
vybrat prvni dokument = stisknout klavesu | = _ Q- Puw s ky,
Adresa | () DivlakoliPlochalmz01 ¥ el Pieft.

S h Ift E:) V¥b rat pos Ied ni d 0 ku me nt -:_""lpriloh;a-_c'.DB_MZ_OPLZZ_vypis z bankoviho uctu
° neSOUV|SIa Oblast EMonitorovaci zprava_01-2010_1 cast,pdf
r H A -; mz_benefit, pdf
vybrat prvni dokument = stisknout klavesu = =2t

Ctl’| = Vybrat d ru hy dO ku ment atd . -Z priloha_g.01_MZ_OPLZZ_Podpisove vzary.pdf
H z-priloha_c'. 11_Zapis z ustavujiciho zasedani ZM.pdf
3' StISknOUt Enter 1priloha_c'.12_FormuIar financni identifikace_druby ucet projetku,pdf 53
-2 priloha_¢.13_Poskytnuti soublasu s informovanim OSF My CRLpdf -
=

= Zadast o plathu_k Mz 01-2010,pdF

¥ Moniborovari zprava 01-2010_2 cast.doc
priloha_£.13_Poskytnuti soublasu s informoy.
[':5;'{ priloha €14 Lkazka publicity projektu.doc
priloha_c'.DI_MZ_OPLZZ_Podpiso\-'e vzory xls
priloha_c'.DI_MZ_OPLZZ_Podpiso\-'e vzory_2.xls

<

Pocet wyb 3,96 ME -_a} Tento pocitad

Prepinani mezi otev fenymi dokumenty

a) pomoci tlacitek na Hlavnim panelu

1] Start 2t st 7 (D) Sokniwords., | Dhio

b) pomoci nabidky Okno
2kno | Mapovéda Adobe PDF  Poznamky Acrobatu

Hové akno
Uspofadat
Porowvnat vedle sebe, ..

Rozdélit

1 1-0kazky z ovladani a adrzby vozidla (C,00.doc

Z 1-Okazky z prakkického provadéni zkousek (C,00.doc
3 1-Okazky z pravidel o provozu,doc

4 Skoleni word 9_11.doc

Kopirovani a p fesouvani mezi okny

Kopirovani nebo pfesouvani mezi dvéma a vice dokumenty nebo okny
1. pomoci nabidky Upravy = Kopirovat (vyjmout ) a Upravy = Vlozit
2. nebo pomoci klavesovych zkratek Ctrl+C (Ctrl+X) a VloZeni Ctrl+V

Kopirovani a nebo presouvani uvnitf dokumentu (malé vzdalenost)
1. presun (kopie +Ctrl) pomoci tahu mySi — chytnu a tahnu
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Prace s okny

Rozdéleni okna (zobrazeni jednoho dokumentu ve vice oknech)
Okno = Rozdélit nebo uchopenim a tahnutim rozdélovaciho tlacitka

Poznémky Acrobatu Mapovéda — zadejte dotaz = | X
T 95% - @/ @'si i Konetny se znackan = Zobrazit~ | ¥ @3 «F + 53 - | J B - | ':':% | & !
S S
= | [ - R -

CHCF B U910 1 1120 13 1 14 1 15 1 s 16 e 1 ARTIRR

dla (C,D).doc
zkoufek (C,0).doc

¢

bo pfesouvani mezi dvéma a vice dokumenty nebo okny
Uprawy -z kapimyat fvyimout) a Uprawy -» Wiodit
wth zhratek Ciri+C (Cirl+<) a WiaZeni Ctri+v

ZruSeni rozdéleni okna
Okno = Odebrat prficky nebo mysi vytazenim spodni hrany okna maximalné nahoru

Sxo-plaw:)al

5 e

) pomoci natidky Ok

| Népoyida Adoberor _poaninky Acrshety
] tové koo

Usporidat

Borovna vede sebe..

Rozss

L1ty 2 ovidin G zby voada (C,0)doc

2 10tk 2 prkického provadénddhousek (G,0)doc
[2] 2 oty 2 pravidel o provozudoc

4 cleniWord 9_11.doc

2eE :V‘ﬁ RN SRR RN SRR ST RT RRRTRURT TORT SRRy 161 SRR 4
——
bo piesouvini mezi dvéma a vice dokumenty nebo okny
Upcan.> Kopitavat (wimout) a Upravy -> Viodt
e Zatek CU14C (C1+X) a Viozeni Ctrisy.
- Zruseni rozadlen - Qkna-> OustaNI pricky nelin mysi vytazenim spad hrany okng|

maximéing nahon

Usporadani oken na obrazovce (pokud mame otevieno vice oken)
Okno = Uspo radat — se okna usporadaji vedle sebe tak, aby pokryvala celou plochu MS Word

Porovnani oken (dokument()
Okno = Porovnat vedle sebe ... (Porovnats ...) - se okna porovnaji vedle sebe tak, Ze pomoci
rolovani miZzeme porovnavat obsah dvou oken sou¢asné
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