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KAPITOLA 1

UZIVATELSKE PROSTREDI
VVORDU

posunulo smérem od textovych nabidek k ndzornym paneltim a tlac¢itkim se symboly.
Nejsou to v3ak jediné zmény, které se tykaji ovldddni, i ostatni moZnosti a nastaven{
Wordu byly zna¢né zménény.

Prvni spusteni a hlavni obrazovka
VWordu

Aplikaci Microsoft Word muZete spustit z nabidky Start. Ikonu pro spusténi Wordu
muZete pfetihnout na plochu, musite v3ak pfi pfetahovdni drZet stisknutou kliavesu
CTRL, aby se ikona zkopirovala a zutstala i naddle v nabidce Start.

Tlacitko Office a panel Rychly pristup

Tradi¢nf textové nabidky v Office 2007 téméf nenajdete, vyjimku tvoif nabidka tlac¢itka
Office. Toto tlacitko najdete v levém hornim rohu okna Wordu (nachdzi se také
v nékterych dalsich aplikacich Microsoft Office 2007). V nabidce tlac¢itka Office se
zobrazuji mimo jiné naposledy oteviené dokumenty.

m Tlacitko Office

tlacitko Office

panel Rychly pfistup

do-u -

| Domi | VioZeni

Schranka I
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Napravo od tla¢itka Office je umistén panel Rychly pfistup. Standardné najdete na
tomto panelu tla¢itka pro uloZeni dokumentu a tlacitko pro krok zpét. Tlacitko Zpét
dokdze vratit jakoukoliv zménu v dokumentu o nékolik krokut. Pokud klepnete na mini-
aturnf Sipku na tomto tlac¢itku, zobrazi se seznam vsech krokt, které je mozné vratit
Zpet.

Na panel Rychly pfistup mtiZete piidat i dal3f ovlddaci prvky (tedy tlacitka), které ¢asto
pouZzivite. Pro pfiddni klepnéte nad tlacitkem, které chcete pfidat na panel, pravym tla-
¢itkem a vyberte moZnost PFidat na panel nastroji Rychly pfistup. Tlacitko se oka-
mzité objevi na panelu vedle tlacitka Office. Na tento panel mtiZete obdobnym zptiso-
bem pfidat né¢kolik dalsich tlacitek.

TIP: Na panel Rychly pfistup muzZete pridavat tlacitka pfimym vybérem
z nabidky dostupnych tladitek. Pro vyvolani této nabidky klepnéte pravym tla-
Citkem pfimo nad panelem Rychly pfistup a zvolte z nabidky moZnost PF¥i-
zpusobit panel nastroju rychly pfistup.

Pas karet

V hornf ¢asti obrazovky se nachdzi tzv. pds karet — nejvétsi novinka Office 2007. Pane-
ly a tlacitka na tomto pdsu karet se ménf dle toho, na kterou kartu se pfepnete. Stan-
dardné jsou zde pfistupné tyto karty
e Domu — najdete zde funkce pro formdtovani textu, formdtovani odstavce, pouZi-
van{ tzv. stylt, vyhleddvanf a tzv. schranku

e VloZeni — umoziiuje vloZit konec oddilu nebo stranky, vloZit tabulku, obrizek,
graf ¢i zvlastini symboly a rovnice, upravit zdhlavi a zdpati dokumentu

¢ RozloZeni stranky — nastaveni okraji, sloupct textu, velikosti strinky, pozadi
a ohranicenf strinky, odsazenf textu od okraje

e Odkazy — pozndmky pod c¢arou, citace, popisky obrdzki, rejstitk a obsah

¢ Korespondence — popisky obdlek, hromadnd korespondence, adresy

¢ Revize — sledovdni zmén v dokumentu, kontrola pravopisu a gramatiky, komen-
tdfe, porovndni dokumentt

e Zobrazeni — zobrazeni dokumentu na obrazovce, méfitka, pravitka, miizka, pfi-
bliZzent

m Pas karet
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TIP: Pas karet muzete skryt (pfipadné opét zobrazit) kldvesovou zkratkou CTRL
+ F1. Prislusné skupiny s tlacitky se objevi az po klepnuti na nadzev pozadova-
né karty.
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Stavovy radek

Py

Stavovy fddek je v podstaté lista, kterou najdete u spodniho okraje okna Wordu. Ptivod-
né slouzila pouze pro zobrazovini informact (odtud ndzev), nynf jsou zde vSak umisté-
ny i ovlddaci prvky. V levé ¢dsti je zobrazen pocet strdnek (a na které z nich se prave
nachdzite), pocet slov a aktudlné nastaveny jazyk dokumentu. Po klepnuti na Stranka:
X z X muZete zadat ¢islo stranky, na kterou cheete piejit. Klepnutim na Slova: X zobra-
zite statistické informace dokumentu (pocet stran, znaku, slov, odstavct apod.). Klep-
nutim na jazyk (standardné je zde samozfejmé cestina) muZete nastavit aktudlnf jazyk
dokumentu.

Na stavovém fdadku udplné vpravo se nachdzi tlacitka plus a minus pro zvétSovani
a zmenSovani ndhledu dokumentu. Zirovenl jsou zde zobrazena procenta zvétSeni
(pfipadné zmen3eni) ndhledu. Jsou zde také umisténa tlacitka pro zménu zobrazenf
dokumentu. Klepnete-li na tlacitko Cteni na celé obrazovce, piizptisobi se nihled
dokumentu pro ¢tenf — zobrazi se vedle sebe dvé strinky soucasné a zmizi vétSina
ovlddacich prvkt. Budete-li se chtit vritit zpét do klasického zobrazeni, stisknéte kla-
vesu Esc.

Zobrazeni dokumentu

Veskerd nastaveni tykajici se zobrazeni dokumentu muZete provést na kart¢ Zobraze-
ni. Pfepnete-li se v pdsu karet na tuto kartu, zobrazi se skupiny Zobrazeni doku-
mentu, Zobrazit ¢i skryt, Lupa, Okno a Makra.

m Karta Zobrazeni
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Zobrazeni dokumentti Zabrazit & skrjt Lupa Okna Makra

Word nabizi pro zobrazeni dokumentu nékolik rezimu, které se od sebe vyznamné lisf:

e RozloZeni pii tisku — V tomto zobrazeni budete nejcastéji vytvaret dokument.
Jsou zde zobrazeny vSechny standardnf prvky uZivatelského rozhrani programu,
jednotlivé strdnky jsou graficky oddéleny jakoby skute¢nym koncem a zacdtkem
strdnky. Zobrazena jsou rovnéz zdhlavi a zdpatf dokumentu, mtZete vidét vie, co
se bude tisknout.

« Cteni na celé obrazovce — Jsou zobrazeny vedle sebe dvé celé strinky doku-
mentu, vétsina ovlddacich prvka je skryta. Tento zplusob rozliSeni je vhodny
pouze tehdy, pokud mite dostate¢né velky monitor (nejlépe s velikosti tihlopfic-
ky 19 palcti a vyse).

e RozloZeni webové stranky — Jak ndzev napovidd, v tomto reZimu muZete vidét
dokument naformdtovany jako webovou stranku. UloZite-li pozdéji dokument ve
formdtu HTML, bude zobrazen v prohliZeci timto zptisobem.

e Osnova — Toto zobrazeni se fidi drovnémi nadpist a podnadpisti, na zdkladé

struktury vytvaii z celého textu dokumentu odrizkovou osnovu.
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e Koncept — Zobrazuje sice dokument béZnym zptsobem, konce strinek jsou ale
pouze naznaceny ¢drkovanou ¢arou, nejsou vidét zdahlavi a zdpati dokumentu.

TIP: Zobrazeni dokumentu miZzete ménit také na stavovém radku (v pravém
dolnim rohu Wordu).
Na panelu Zobrazit ¢i skryt miZete mimo jiné zapnout zobrazeni pravitek a miizky.

Pravitka se zobrazi u horntho a levého okraje stranky. MiiZka se zobrazi na pozadf celé-

ho dokumentu. Diky okrajim (pfipadné i mifZce) muZete ziskat piedstavu, kam umis-
tujete objekty na strance (napiiklad obrdzky nebo tabulky).

Skupina Lupa nabizi kromé& moZnosti zvétseni a zmendeni ndhledu dokumentu také
moZnosti:

¢ Jedna stranka — Zobrazi celou strinku na maximdln{ vysku obrazovky.
e Dvé stranky — Zobrazi dvé celé stranky vedle sebe.
e Si¥ka stranky — Zobrazi jednu stranku na celou 3ffku obrazovky.

TIP: ZvétSovat a zmen$ovat zobrazeni nahledu dokumentu muzZete mnénit
i rolovanim kolec¢ka mysi, pokud drzite sou¢asné stisknutou klavesu CTRL.

Zakladni nastaveni VWWordu

Ke v3em duleZitym nastavenim programu se dostanete, pokud v nabidce tlacitka Offi-
ce (které najdete v levém hornim rohu okna aplikace) klepnete na tla¢itko MoZnosti
aplikace Word.

m Nabidka tlacitka Office
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m Dialogoveé okno Moznosti aplikace Word

Moznosti aplikace Word
[ o ] % Zde muiete zménit nejpouzivanéjsi moznosti ap1 e Word. .

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a miuvnice Nejpoufivanéjii moZnosti pro pradi s aplikaci Word

UloZit [¥] Pfi wibéru zobrazit miniaturni panel nastroji

o [¥] Povolit dynamicky nahled @
Upresnit = f Sl
Zobrazit na pasu kartu Vywvojar i)
Prizpsobit [¥] Otevirat prilohy e-maild v refimu éeni na celé obrazovee
Dopliiky Barevné schéma: | Modré E|

Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Styl komentdfe: | Zobrazovat popisy funke v komentafich IZ|

Ufivatelské jméno: |Roman

Inicialy: R

Zvolte jazyky, které cheete pouZivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni... |

[ oK Il Stormno |

V levé ¢dsti okna muliZete vybirat skupinu nastaveni, kterd se zobrazuje v pravé &asti

okna.

Ve skupiné Oblibeny najdete ndsledujici moZnosti:

Pii vybéru zobrazit miniaturni panel nastroju — nechite-li toto policko zatr-
Zené, automaticky se zobrazi plovouci panel ndstrojii v.momenté€, kdy oznacite
Cast textu. Tento panel nabizi zdkladni moZnosti formdtovani{ textu a odstavce.
Povolit dynamicky nahled — zna¢né Cdsti prvkd na strance muZete piifadit tzv.
styl (textu, tabulkdm atd.), pokud nechite tuto volbu zaskrtnutou, bude se zobra-
zovat pfimo v dokumentu ndhled formdtovan{ jesté dfive, neZ dané formdtovani
potvrdite. V praxi to znamend, Ze pokud budete chtit napfiklad nékteré tabulce
pfifadit modré podbarvent, zobrazi se ndhled tohoto podbarveni v dokumentu
v okamziku, kdy najedete mys3i nad tlac¢itko s formdtovanim barvy. Tato funkce je
velmi uzite¢nd, pokud v3ak vlastnite starsi pocitac, doporucuji tuto volbu vypnout,
dynamické zborazovani ndhledu vyZaduje ¢dst vykonu pocitace.

Zobrazit na pasu karet kartu Vyvojar — karta VyvojaF nabizi funkce vytvdareni
maker a $ablon, je ur¢ena pouze velmi pokro¢ilym uZivatelim. Standardné je tato
volba vypnuta.

Otevirat prilohy e-maili v reZimu ¢teni na cel€ obrazovce — standardné je
tato mozZnost zapnuta, pokud ale radéji chcete otevirat pfilohy e-mailt v reZimu
tisku (minéno, pokud je pfilohou e-mailu dokument aplikace Word), tuto moz-
nost odskrtnéte. ReZimy zobrazeni jsou popsdny didle v této kapitole.
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e Barevné schéma — Office 2007 pfind3i novinky i v oblasti vzhledu, u této volby

si muZete vybrat z nabizenych mozZnosti barevného vzhledu aplikace. Zména
barev uZivatelského prostiedri se projevi aZz po potvrzeni nastaveni tlacitkem OK.

Styl komentafe — zde mutZete zvolit zpusob zobrazovani bublinkové ndpovédy
u jednotlivych tlac¢itek uZivatelského prostiedi. Standardné je tato volba nastavena

Py

na Zobrazovat popisy funkci v komentafich.

UZivatelské jméno a Inicidly — tato nastaveni ovliviiuji automatické vypliiovan{
téchto udajti ve vlastnostech dokumentu.

Klepnete-li na tlacitko Jazykové nastaveni, muZete si vybrat z nabizenych dostupnych

jazyktl pro dpravu dokumentu a primdrniho jazyka. Vytvdfite-li cizojazy¢né nebo vice-
jazy¢né dokumenty, nezapomeiite v této nabidce pfidat jazyky, které hodlite pouZivat
(muZete tak samoziejmé ucinit i kdykoliv pozdéji). Nastavenf jazyku totiZz ovliviiuje kon-
trolu gramatiky a nékteré parametry formdtovani textu.

Piepnete-li se v dialogovém okn¢ MoZnosti aplikace Word na Zobrazeni, mutZete
nastavit moZnosti zobrazenf stranky, zobrazenf skrytych formdtovacich znacek a moz-
nosti tisku. Viechny tyto poloZky jsou sebevysvétlujict.

Kontrola pravopisu a mluvnice

K nastaveni kontroly pravopisu se dostanete ndsledovné:

1.

Klepnéte na tlacitko Office (v levém hornim rohu okna aplikace) a vyberte
Moznosti aplikace Word.

V dialogovém okné se pfepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluv-
nice.

MoZnosti nastaveni kontroly pravopisu jsou pomérné rozsdhlé a na prvni
pohled ponékud nepfehledné. RozliSujte zejména rozdil mezi ,kontrolou
pravopisu” a ,automatickymi opravami”. Kontrolu pravopisu je nutné
spustit rué¢né zadanim prikazu. Automatické opravy se uplatiuji ihned pfi
vytvareni dokumentu, tedy pfi psani. Pro nastaveni automatické kontroly
klepnéte na tlacitko MoZnosti automatickych oprav. V otevieném dia-
logovém okné si vS§imejte zejména nastaveni na zadlozkach Automatické
opravy a Automatické apravy formatu pF¥i psani.

POZNAMKA: V&echny polozky téchto nastaveni jsou sebevysvétlujici, pokud se
povaZujete za uZivatele zadatetnika, ponechte tato nastaveni tak, jak jsou. PFi
vytvareni dokumentu vénujte pozornost automatickym opravam, najedete-li
na slovo, které Word automaticky zménil, objevi se u néj tlacitko, jimz muzete
zménu vratit zpét.

Automaticka kontrola pravopisu

Chcete-li vypnout automatické opravy, postupujte nasledovné:

1.

V nabidce tlacitka Office klepnéte na tlacitko MoZnosti aplikace Word.

2. Klepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
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m  Automatické opravy

| Automatické opravy: Ceétina (Ceska republika)

| Automaticky format I Inteligentni znadky
Automaticke opravy | Automatické opravy pro matematiku Automatické dpravy formatu pfi psani

[¥] Zobrazit thaditko Moznosti automatickyich oprav

[*] Opravit DVE POEsteéni VEKS Pismena
[T velka piemena na zacathku vét

[] P&t prvni pismeno v bufice tabulky velkjm pismenem

[7] velka pogteéni pismena u ndzvi dnd

[ Opravit nechténé zapnuti kliavesy cAPS LOCK

[¥] Mahrazovat text bhem psani
Mahrazovat: Za: (@) Prosty text

Formatovany

[¥] Automaticky pouit névrhy kontroly pravopisu

[ ox ][ stwome

3. Klepnéte na MoZnosti automatickych oprav.

4. ZruSte zatrZeni u polozky Automaticky pouzZit navrhy kontroly pravo-
pisu.

Pokud nejste na pouZivdni automatické kontroly pravopisu zvykli, mtiZze vim pii vytva-
fenf dokumentu spiSe ubliZit neZ pomoci, protoZe nemdte pichled, kterd slova se zmé-
nila. Pokud tedy nemdte s automatickymi opravami zkuSenosti, doporucuji je vypnout.
Slova, kterd Word vyhodnoti jako $patnd, se podtrhnou i v piipadé, Ze neni zaddna
moZnost automaticky uplatfiovat navrhy kontroly. Cervenou vinovkou se zvyraznf slova,
kterd nejsou obsaZena ve slovniku slov, zelenou vlnovkou se zvyrazni slova, kterd pova-
7uje Word za chybnd z hlediska gramatiky. Kontrola pravopisu samoziejmé nefunguje
vzdy zcela spolehliveé, ve vésin€ pfipadl ale upozorni na skute¢né chyby. Ndavrh na
automatickou zménu podtrZzeného slova zobrazite pomoci mistni nabidky (klepnutim
pravym tlac¢itkem na dané slovo).
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m  Mistni nabidka s moznostmi automatickych oprav

Calibri Zak - 111 - A° A" Ay F

BIE=%- A&

Tonenisnaddng

snadné
snaZné
snédné
Preskodit
Preskakovat

Pridat do slovniku

Automatické opravy 4 snadné
Jazyk 4 snainé
Y Pravopis... snédné
fL Hiedat.. TF | MoZnosti automatickych oprav...
o
J
= |
.ﬁ VioZit

Chcete-li automatickou kontrolu pravopisu vypnout Uiplné, postupujte takto:
1. V nabidce tlacitka Office klepnéte na tlac¢itko Moznosti aplikace Word.
2. Klepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
3. Zruste zatrZeni u polozky Kontrolovat pravopis p¥i psani.

Pokud chcete zménit nastaveni kontroly pravopisu pouze pro tento dokument,
mUZete zde zatrhnout volby Skryt pravopisné/gramatické chyby pouze
v tomto dokumentu.

Rucni kontrola pravopisu

Kromé& automatické kontroly muiZete spustit kontrolu pravopisu celého dokumentu
ru¢né. Pred samotnou kontrolou pravopisu musite zkontrolovat nastavenf jazyka (karta
Revize, skupina Kontrola pravopisu, tla¢itko Nastavit jazyk). MoZnosti kontroly pra-
vopisu se nachdzi na karté¢ Revize, ve skupiné Kontrola pravopisu. Kontrolu celého
dokumentu spustite takto:

1. Pfepnéte se na kartu Revize.
2. Klepnéte na tlacitko Pravopis a gramatika ve skupiné Kontrola pravopisu.

3. Najde-li Word pfi kontrole dokumentu slovo, kterd nema ve slovniku, zobra-
zi dialogové okno, v némz muzete bud dané slovo preskodit a pokracovat
v kontrole, nebo zaménit za nabizenou variantu.
Pokud dané slovo neni ve slovniku, nemusi to vidy znamenat, Ze je Spatné
napsédno. Atypickd slova, kterd budete v dokumentech €asto pouzivat,
mUzete do slovniku pfidat pomoci tlacitka PFidat do slovniku, které je rov-
néZ nabizeno v dialogovém okné Pravopis a gramatika.
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m Dialogové okno Pravopis a gramatika

Pravopis a gramatika: Cetina (Cesks republika) A= =
Neni ve slovniku: (6
Tato funkce je velmiuZiteénd, pokud viak viastnite - Pfeskodit ;

starsipo€itag, doporuujituto volbuvypnout, !
dynamické zhoramvénﬂnéhledu vyZaduje éastvykonu
pocitate. Pfidat do slovniku

| Preskakovat

Zaménit

Zamengvat

Autom. opravy

Jazyk slovniku: | CeEtina (Ceskd republika) E|

[¥] kontralovat gramatiku

»
=1
[=8

| MoZnost... | | Zpét | Zavfit

TIP: Kromé tlacitek na karté Kontrola pravopisu muzZete pro nastaveni a kon-
trolu gramatiky vyuZzit tladitka v levé ¢asti stavového radku (ten se nachazi
u spodniho okraje okna aplikace Word).

Zabudovany slovnik rovnéZ nabizi tzv. Tezaurus. Tato funkce umi vyhledat k velké ¢dsti
slov synonyma. MutZete bud klepnout na tlacitko Tezaurus ve skupiné Kontrola pra-
vopisu, nebo oteviit klepnutim pravym tlacitkem mistni nabidku u konkrétniho slova
a vybrat polozku Synonyma. Pokud slovnik obsahuje slova podobného nebo stejného
vyznamu, nabidne je v této nabidce.

m  Synonyma

Calibri (Zak ~ 11
B I =
pridat—
da
=3
B Viedit
A Pismo..
ﬁ Odstavec... dodat
i=  Odragky » et
i=  Cislovani » bt
& Hypertextory odkaz... nasobit
i, Hiedat.. zrychlit
Synonyma 3 zwysit
PreloZit 3 pridat (podstatné jména)
Styly 3 pfipojit
55 Tezaurus..
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Nastaveni ukladani dokumentu

Word 2007 uklddd standardné dokumenty v novém formitu s pifponou docx. Tento
formdt obsahuje nové moZnosti formdtovani dokumentu. BohuZel v3ak tento formdt
nemlZe bez zvldstniho filtru (pfidavného programu) oteviit Word verze 2003 a niZsf.
Stejné tak jej neoteviou uZivatelé kanceldiského baliku Open Office. Pokud tedy spolu-
pracujete ¢asto s lidmi, kteff pouZivaji napiiklad Word 2003, mutZete si nastavit, aby apli-
kace uklddala dokumenty v ptvodnim star$im formadtu:

1. V nabidce tlacitka Office klepnéte na MoZnosti aplikace Word.
2. Klepnéte na zalozku Ulozit.

3. V nabidce Ukladat soubory v tomto formatu vyberte Dokument
Word 97-2003 (*.doc), pfipadné jiny format, ktery hodlate standardné
pouZivat.

Ve stejném okné muZete rovnéZ urcit dobu automatického ukldddni dokumentu (stan-
dardné je zde nastaveno 10 minut). Pokud se z jakéhokoliv dtivodu pocita¢ pii vytva-
fenf dokumentu restartuje nebo vypne, muZete se diky automatickému uklddanf vrdtit v
nejhorsim piipadé o deset minut zpét, i kdyZ jste zatim dokument ru¢né ani jednou neu-
lozili. Ostatn{ moZnosti tohoto okna ponechte tak, jak jsou.

Pokud budete b&Zné& pouZivat novy formdt, muZete i tak uloZit soubor ve star$im for-
mdtu. Pro uloZeni ve formdtu Word 97-2003 postupujte takto:

1. V nabidce tladitka Office najedte mysi nad polozku UlozZit jako.

2. Otevre se nabidka dalSich moZnosti, v té vyberte Dokument aplikace
Word 97-2003. Tim se uloZi kopie dokumentu ve star§im formatu.

TIP: Pokud potfebujete na jiném pocitaci otevfit soubor v novém formatu
docx, musite do Wordu XP/2003 nainstalovat rozsifeni Microsoft Office
Compatibility Pack for Word, Excel and PowerPoint 2007. Tento dopl-
nék mlZete zdarma stdhnout na adrese www.microsoft.com.
K velmi detailnim nastavenim Wordu se dostanete, pokud se v dialogovém okné MoZ-
nosti aplikace Word piepnete na zdlozku Upfesnit. Vyznam jednotlivych poloZek je
vétdinou jednoznacny, béZny uzivatel by ale mél ponechat nastaveni v tomto okné tak,
jak jsou.
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