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Uvod

Uvodem

Textovy editor Microsoft Word 2010 je soucasti sady programit Microsoft Office 2010. Novin-
kou sady Microsoft Office 2010 je, Ze vytvofené dokumenty miizete jednoduse umistovat na
web, kde je pak mtiZete ¢ist, upravovat nebo je sdilet se svymi kolegy ¢i kamarady.

V programu Microsoft Word 2010 mtizete vytvaret textové dokumenty, ale miizete sem i vkla-
dat informace z jinych programt. Dokumenty pak muzete ¢ist a upravovat kdekoliv a na rtiz-
nych zafizenich. Mizete je upravovat na pocitaci, kde mate nainstalované programy Office,
nebo staci mit jen pristup na Internet a upravovat je pfimo ve webovém prohlizeci. K doku-
mentiim mate pristup i pres telefon s nainstalovanym Microsoft Office Mobile.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje zajimavé novinky, které vam usnadni praci s Wor-
dem a zrychli vytvareni dokumentu.

vvvvv

tu nebo jeho starsi verze. Kniha poslouzi kazdému, kdo se rozhodne produkt ovladnout na
uzivatelské drovni. Neméla by slouzit jen k pfecteni, ale hlavné by méla slouzit jako pomoc-
nik pfi nasledné praci s Wordem. Kazdy c¢tenar by si v ni mél najit to, co pottebuje. Oproti
zakladnim priruckam obsahuje podrobnéjsi a pokrocilejsi postupy, které umoznuji vyuzivat
bohaté funkce programu.

Cilem knihy je pfedstavit uzivateliim produkt komplexné tak, aby mohli kompletné a samo-
statné vyuzivat podstatnou vétsinu uzivatelskych funkci, predevsim v kanceldrich, ale také
doma. Kromé préce s programem Microsoft Word se v knize seznamite s podrobnou konfigu-
raci programu a v prilohdch najdete souhrn novinek, ale i seznam pouzivanych klavesovych
zkratek. Déle zde najdete navod pro uzivatele starSich verzi programu, ktefi znaji zpaméti
cesty k jednotlivym pfikaziim a potfebuji se zorientovat ve struktufe nové verze.

Typografické konvence pouzité v knize

Jesté predtim nez zacneme knihu ¢&ist, je potteba si vysvétlit zakladni pojmy a typografické
konvence, které budeme v knize pouzivat.

Bézny vykladovy text je psany obycejnym textem.

Vsechny texty, které se objevuji jako pfikazy ve Wordu, napiiklad tlacitko Tucné, karta
Domti, budou vysdzeny tu¢né, presné tak, jak je to vidét v této vété. Popisy na klavesni-
ci budou vypsany zvlastnim symbolem, napi. Ctrl, Shift. Tam, kde je nutné zmacknout

kombinaci vice klaves najednou, jsou uvedeny v poradi, v jakém se maji stisknout, a mezi
nimi je pak napsané znaménko +. Napf. Ctrl+V.

Akce, které se daji délat mysi, se rozlisuji takto:

Akce Vyznam

Ukazat Umistit Spicku kurzoru mysSi na urcité misto na obrazovce bez stisknuti tlacitka.

Klepnout Stisknout a vzapéti uvolnit tlacitko mysi bez pohybu po podloZzce.

Poklepat Klepnout dvakréat rychle za sebou.

Tahnout Stisknout a drzet tla¢itko mySi a pohybem po podloZce presouvat kurzor mysi na obra-
zovce.

15
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Kniha také obsahuje velké mnozstvi tipti a navodii v podobé specialnich odstavcti Poznam-
ka, Tip a Dilezité.

Timto symbolem jsou oznaceny doplAujici informace a poznamky na okraj.

ﬂ Tato ikona varuje pred rizikovymi operacemi a upozorfiuje na dlleZité skutednosti.

V takto oznadenych odstavcich se dozvite uzitedné tipy, které obohati, zefektivni a zrychli vasi praci.
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- Kapitola 1 - Orientace v prostfedi Wordu

V tvodni kapitole knizky se sezndmite s programem Microsoft Word 2010. Vyzkousite si jeho
ovladani a principy prace s dokumenty.

Spusténi a ukonceni programu

V této casti se naucite spustit a ukoncit program Microsoft Word 2010 v operacnim systému
Windows 7 (a v opera¢nim systému Windows XP).

Spusténi programu Microsoft Word 2010
v operacnim systému Windows 7 nebo Vista

Word 2010 miizete spustit nékolika zptisoby. Dale je uveden popis nékolika téchto zptisobd.

18

Klepnete na tlac¢itko Start a v nabidce VSechny programy vyberete Microsoft Office
a v seznamu program Microsoft Word 2010.

Miizete si vytvorit ikonu zastupce Wordu na pracovni plose, a tim urychlit spous- @
téni programu. Word potom spoustite poklepanim na zastupce. Ikonu na plochu L)
umistite tak, Ze najedete v nabidce Start — Vsechny programy — Microsoft Office na
ikonu programu Microsoft Word 2010 a bud' ji pfetdhnete mysi na plochu, anebo na ikonu
klepnete pravym tlacitkem mysi a zvolite volbu Odeslat — Plocha (vytvorit zastupce).

Dalsi zptisob, jak urychlit spusténi, je pripnuti ikony k nabidce Start (obrdzek 1.1), aby
byla k dispozici okamzité, jakmile klepnete na tlacitko Start. K nabidce Start ji pfipoji-
te tak, Ze najedete na Start — VSechny programy — Microsoft Office na ikonu progra-
mu Microsoft Word 2010, klepnete na ni pravym tlacitkem mysi a zvolite volbu P¥ipnout
k nabidce Start.

Dalsi zpusob, jak urychlit spustént, je umisténi ikony na hlavni panel (obrdzek 1.1). Pokud
ikona nenif na misté, umistite ji tak, Ze najedete na Start — VSechny programy — Microsoft
Office a na ikonu programu Microsoft Word 2010 klepnete pravym tlacitkem mysi a zvo-
lite volbu Pfipnout na hlavni panel.

(W bicroscst wera 2010 »
% IcQes

122 wicrosot Office Word 2007 ,

A Adobeacrobst9pro ,

% Pripojent ke vzdalené plose 3 nabidka Start
a

OF wicrosoft Outook 2010 y

i Adobe InDesign CS4

uuuuuu

uuuuuu

hlavni panel

Obrazek 1.1: Nabidka Start a hlavni panel



Spusténi a ukoncéeni programu

Pokud s Wordem pracujete kazdy den a potfebujete, aby se spustil rovnou pii spusténi
pocitace, miZzete program pfidat mezi programy, které se spousti zaroven se systémem
Windows. Postupujete pfi tom nasledovné. Zvolite ve Windows prikaz Start — VSechny
programy — Po spusténi. Na polozce stisknete pravé tlacitko mysi a zvolte piikaz Pro-
zkoumat. Zobrazi se Prizkumnik Windows s otevienou slozkou ...\Po spusténi. Do této
slozky pretdhnete ikonu programu Microsoft Word 2010.

V operacnich systémech Windows Vista a 7 také mtizete vyuzit rychlého zptisobu vyhle-
dani programu pomoci fadku Prohledat programy a soubory pfimo v nabidce Start. Sta-
¢i do tohoto radku zadat pojem word a okamzité dojde k vyhledani vSech souborti a pro-
gramti, které obsahuji tento pojem v ndzvu. Jakmile je program vyhledan, mizete na néj
klepnout, a tim ho rychle spustit.

Spusténi programu Microsoft Word 2010
v operacnim systému Windows XP

Word 2010 mtizete nainstalovat i na operacni systém Windows XP. Ddle je popis nékolika
zpusobt, jak spustite program na tomto opera¢nim systému.

Klepnete na tlac¢itko Start a v nabidce Vsechny programy vyberete Microsoft Office
a Microsoft Word 2010.

Aby se urychlilo spusténi, mtzete si vytvofit na pracovni plose Windows ikonu zastupce
Wordu. Word potom spoustite poklepanim na zastupce.

Dalsi zptisob, jak urychlit spusténi, je pretdhnout ikonu levym tlacitkem mysi na panel
Snadné spusténi.

Pokud Word spoustite kazdy den a chteli byste, aby se spustil rovnou pii spusténi pocitace,
umistite si ho do seznamu programt, které se spoustéji po spusténi operac¢niho systému.
Zvolite ve Windows ptikaz Start — Vsechny programy — Po spusténi. Na polozZce stisk-
nete pravé tlacitko mysi a zvolite piikaz Prozkoumat. Zobrazi se Prizkumnik Windows

s otevienou slozkou ...\ Po spusténi. Do této slozky pretahnete ikonu programu Microsoft
Word 2010.

Pri spusténi mtzete také vyuzit piikaz Spustit v nabidce Start. V dialogovém okné Spus-
tit zapiSete do pole Oteviit prikaz Winword a klepnete na tlacitko OK. Pokud je Word
nainstalovany, spusti se.

Poznamka: Pri prvnim spusténi programu Microsoft Word 2010 vas uvita obrazovka, ve které mlzete

nastavit vychozi format pro praci se systémem sady Microsoft Office 2010. Mate zde na vybér dvé
moznosti. Volbou Oteviené formaty Office Open XML nastavite vychozi pouZiti formatu soubord
navrZzeného firmou Microsoft pro podporu vSech funkci systému. Volbou Formaty OpenDocument
nastavite vychozi pouziti formatt soubort ODF navrzenych pro podporu funkci kancelarskych aplika-
ci od jinych vyrobcl. Toto nastaveni mlzete v prabéhu prace kdykoliv zménit v dialogovém okné Moz-
nosti aplikace Word.

Zavreni programu Microsoft Word 2010

V pripadé, Ze mate otevienych vice dokumentti a chcete vSechny najednou zavfit a se soubory
zaviit i program, zvolite na karté Soubor a piikaz Konec (obrazek 1.2).
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