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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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16 Microsoft Word 2010

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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18 Microsoft Word 2010

Kapitola 1 – Orientace v prostředí Wordu

V úvodní kapitole knížky se seznámíte s programem Microsoft Word 2010. Vyzkoušíte si jeho 
ovládání a principy práce s dokumenty.

Spuštění a ukončení programu
V této části se naučíte spustit a ukončit program Microsoft Word 2010 v operačním systému 
Windows 7 (a v operačním systému Windows XP).

Spuštění programu Microsoft Word 2010 
v operačním systému Windows 7 nebo Vista
Word 2010 můžete spustit několika způsoby. Dále je uveden popis několika těchto způsobů.

  Klepnete na tlačítko Start a v nabídce Všechny programy vyberete Microsoft Office 
a v seznamu program Microsoft Word 2010.

  Můžete si vytvořit ikonu zástupce Wordu na pracovní ploše, a tím urychlit spouš-
tění programu. Word potom spouštíte poklepáním na zástupce. Ikonu na plochu 
umístíte tak, že najedete v nabídce Start Všechny programy  Microsoft Office na 
ikonu programu Microsoft Word 2010 a buď ji přetáhnete myší na plochu, anebo na ikonu 
klepnete pravým tlačítkem myši a zvolíte volbu Odeslat  Plocha (vytvořit zástupce).

  Další způsob, jak urychlit spuštění, je připnutí ikony k nabídce Start (obrázek 1.1), aby 
byla k dispozici okamžitě, jakmile klepnete na tlačítko Start. K nabídce Start ji připojí-
te tak, že najedete na Start  Všechny programy  Microsoft Office na ikonu progra-
mu Microsoft Word 2010, klepnete na ni pravým tlačítkem myši a zvolíte volbu Připnout 
k nabídce Start.

  Další způsob, jak urychlit spuštění, je umístění ikony na hlavní panel (obrázek 1.1). Pokud 
ikona není na místě, umístíte ji tak, že najedete na Start  Všechny programy  Microsoft 
Office a na ikonu programu Microsoft Word 2010 klepnete pravým tlačítkem myši a zvo-
líte volbu Připnout na hlavní panel.

Obrázek 1.1: Nabídka Start a hlavní panel

nabídka Start

hlavní panel
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19Podrobná uživatelská příručka

  Pokud s Wordem pracujete každý den a potřebujete, aby se spustil rovnou při spuštění 
počítače, můžete program přidat mezi programy, které se spouští zároveň se systémem 
Windows. Postupujete při tom následovně. Zvolíte ve Windows příkaz Start  Všechny 
programy  Po spuštění. Na položce stisknete pravé tlačítko myši a zvolte příkaz Pro-
zkoumat. Zobrazí se Průzkumník Windows s otevřenou složkou …\Po spuštění. Do této 
složky přetáhnete ikonu programu Microsoft Word 2010.

  V operačních systémech Windows Vista a 7 také můžete využít rychlého způsobu vyhle-
dání programu pomocí řádku Prohledat programy a soubory přímo v nabídce Start. Sta-
čí do tohoto řádku zadat pojem word a okamžitě dojde k vyhledání všech souborů a pro-
gramů, které obsahují tento pojem v názvu. Jakmile je program vyhledán, můžete na něj 
klepnout, a tím ho rychle spustit.

Spuštění programu Microsoft Word 2010 
v operačním systému Windows XP
Word 2010 můžete nainstalovat i na operační systém Windows XP. Dále je popis několika 
způsobů, jak spustíte program na tomto operačním systému.

  Klepnete na tlačítko Start a v nabídce Všechny programy vyberete Microsoft Office 
a Microsoft Word 2010.

  Aby se urychlilo spuštění, můžete si vytvořit na pracovní ploše Windows ikonu zástupce 
Wordu. Word potom spouštíte poklepáním na zástupce. 

  Další způsob, jak urychlit spuštění, je přetáhnout ikonu levým tlačítkem myši na panel 
Snadné spuštění.

  Pokud Word spouštíte každý den a chtěli byste, aby se spustil rovnou při spuštění počítače, 
umístíte si ho do seznamu programů, které se spouštějí po spuštění operačního systému. 
Zvolíte ve Windows příkaz Start  Všechny programy  Po spuštění. Na položce stisk-
nete pravé tlačítko myši a zvolíte příkaz Prozkoumat. Zobrazí se Průzkumník Windows 
s otevřenou složkou …\Po spuštění. Do této složky přetáhnete ikonu programu Microsoft 
Word 2010.

  Při spuštění můžete také využít příkaz Spustit v nabídce Start. V dialogovém okně Spus-
tit zapíšete do pole Otevřít příkaz Winword a klepnete na tlačítko OK. Pokud je Word 
nainstalovaný, spustí se. 

Poznámka: Při prvním spuštění programu Microsoft Word 2010 vás uvítá obrazovka, ve které můžete 
nastavit výchozí formát pro práci se systémem sady Microsoft Offi ce 2010. Máte zde na výběr dvě 
možnosti. Volbou Otevřené formáty Offi ce Open XML nastavíte výchozí použití formátu souborů 
navrženého fi rmou Microsoft pro podporu všech funkcí systému. Volbou Formáty OpenDocument 
nastavíte výchozí použití formátů souborů ODF navržených pro podporu funkcí kancelářských aplika-
cí od jiných výrobců. Toto nastavení můžete v průběhu práce kdykoliv změnit v dialogovém okně Mož-
nosti aplikace Word.

Zavření programu Microsoft Word 2010
V případě, že máte otevřených více dokumentů a chcete všechny najednou zavřít a se soubory 
zavřít i program, zvolíte na kartě Soubor a příkaz Konec (obrázek 1.2).

Spuštění a ukončení programu
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