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Microsoft Word 2010

1 Uvod do Wordu

Je soucasti programového baliku MS Office 2010. Jedna se o textovy editor. Umoziuje praci i
s grafy, tabulkami. Lze pfidavat do dokumentu obrazky, fotografie kliparty, takze jeho
prostfednictvim lze vytvaret dokumenty profesionalniho vzhledu.

2 Otevrieni Wordu

Praci zahdjime napftiklad aktivaci z nabidky OS Windows, tak jako u Excelu, ale vybereme ke
spusténi ikonku Wordu, nebo kliknutim na jiz vytvoreny dokument *.docx, coz je pfipona,
kterou Word pftirazuje.

Rovnéz je mozné vytvofrit si zadstupce pro otevieni na plose. Pokud otevieme Word
prostfednictvim jiz vytvofeného souboru, spusti se Word a rovnou tento soubor
nacte. Otevieme-li Word zplsobem popsanym vyse, otevie se do jeho pracovniho
prostredi.
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1. Nazev dokumentu tak jak je ulozen

2. Pravitka

3. Pracovni plocha

4. Posuvnik

5. Lupa

6. Pas karet rozsifitelny o dalsi vlastni karty

7. Panel rychlého pfistupu, ktery si mizeme prizplsobit k efektivnéjsi praci

8. Panely nastroja

9. Stavovy radek

10. Zobrazeni
11. Aktivace typu prohledavani
12. Zapnuti/vypnuti pravitka

3 Pas Karet

Nachazi se v horni ¢asti okna, je nepfehlédnutelny. Pokud na jeho zakladni nabidku klikneme
pravym tlac¢itkem mysi, miZzeme zobrazeni karet prizpUsobit, nebo i omezit.

Individualni nabidky ukazuji karty s celistvou tematickou nabidkou. Aktivaci konkrétnich
karet se pak objevi konkrétni prikazy.

e Soubor - zde provadime operace se soubory jako otevreni, uloZeni, tisk a dileZitou
¢innosti je vnitini nastaveni chovani prostredi aplikace Word v nabidce MozZnosti.

=  DomdU — nabizi formdty pisma, fadkovani, zarovnani, barvy motivd, tvorbu ohraniéenﬂ,
praci se styly a bunkami, textové efekty, vyhledavani, nahrazovani a dalsi nastroje.

[ag] .oy
Zde bych upozornil na velice dulezity nastroj — ruseni formatad =, ktery muze
pomoci, pokud okopirujeme text odjinud a tento text nemuizeme ,,srovnat” a na

nastroj, ktery zobrazi znacky a skryté znaky formatovani T,

= VloZeni —umoznuje vkladat konce stranek, prazdnou stranku, tabulky, obrazky,
obrazce, grafy, zapati a zahlavi, symboly, textova pole a dalsi, vytvorit obrazek
obrazovky aj. Pokud klikneme na vybrany objekt a provedeme pfislusnou operaci,
otevre se dalsi nabidka karet, kterd obsahuje nastroje pro danou sekci (nastroje:
obrazku, kresleni, diagramu, WordArt).
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* RozloZeni stranky —umoznuje editovat vzhled stanky (okraje, orientaci, velikost
papiru, jestli bude text ve sloupcich-jejich pocet, umozni déleni slov, vybarvi stranku
barvou). UmoZiuje editaci odstavce

= Korespondence — obsahuje ndstroje pro hromadné rozesilani dokument.

= Revize — obsahuje ndstroje pro kontrolu pravopisu, pfekladové nastroje, nastroje pro
kontrolu zmén a porovnani dokumentu, pfipojeni komentare

= Zobrazeni — urcuje, jak se nam stranka momentalné zobrazi, zda uvidime mfizku,
pravitko, naviga¢ni podokno, usporadani otevienych dokumentd, pfepinani mezi
dokumenty.

Takto ale vycet karet nekonci, nebot pfi aktivaci nékterych prikazl z karty VloZeni se oZivi
karty ndstrojli pro danou funkci. Napfiklad: pfi vlozeni Obrazku, nebo Klipartu se pfi kliknuti
na obrazek ukaze karta umozZnujici editovat tento objekt jak barevné, tak jeho ohraniceni,
nebo usazeni na strance, pficemz moznosti je velké mnozstvi. Tato karta se jmenuje Néstroje
Obrazk(. Obecné feceno, tyto karty nastrojui se ozivuji ve chvili, kdy pouZijeme urdité
nabidky z karty VlozZit.
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4 Panel nastroji Rychly pristup
WOEE9Y-0R_R&EVASE-FHIs

je prizplsobitelny pruh, ktery Ize umistit nad, nebo pod pds karet. Je viditelny pfi aktivaci
jakékoliv karty. Jsou to ndstroje a ptikazy pro nejc¢astéji pouzivané operace. Tim, Ze si jej
pfizplsobime podle nasich potieb, urychlime nasi praci a stane se i pohodInéjsi. Jeho editace
se provadi Sipkou na jeho pravém konci. Kliknutim na moznost Dalsi prikazy jej doplnime o
jakykoliv pfikaz. Ten vybereme z oteviené nabidky MoZnosti aplikace Word. Odstranéni
provedeme kliknutim pravého tlacitka mysi na ikonu pfikazu/Odebrat z panelu.

MoiZnosti aplikace Word
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5 Stavovy radek

Je to rfadek, ktery se tykd rozvrzeni dokumentu, kontroly textu. Jeho prostfednictvim je
mozné se pohybovat rychleji mezi strankami, kontrolovat pozici textu a pocet slov. Co na
ném uvidime, zavisi na prizpisobeni nastaveni. Klikneme pravym tlacitkem mysi na Stavovy
rddek/aktivace moznosti. Aktivaci moznosti na stavovém rfadku provedeme kliknutim na
vybranou zalozku, kterd je i patficné popsana.
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6 Pohyb v dokumentu

e Mysi - Postavime myS$ na poZzadované misto a klikneme levym tlac¢itkem. Dosazeni
mist mimo viditelnou oblast provedeme pomoci ,rolovaci listy“, nebo koleékem na
mysi. Pravym tlac¢itkem mysi vyvoldvame menu (kontextové), jehoz obsah se odviji od
objektu, na ktery pravym tlacitkem klikneme.



