
OBSAH:

Ú V O D ...... 7

1. ZA KLA D Y  PR A C E  S W O R D E M ............................................................................................................................8

1.1 První seznám ení s aplikací W O R D .................................................................................................................. 8
1 .1.1 Spuštění aplikace WORD a  popis částí obrazovky ................................................................................... 8

1.2 ZÁKLADNÍ POJMY........................................................................................................................................................ 8
1.2.1 Aplikační okno .....................................................................................................................................................8
1.2.2 Zobrazeni dokum entu ..................................................................................................................................... 10

1.2.2.1 Zobrazení dokum entu ve dvou oknech  ...........................................................................11
1.2.3 Pohyb  v dokum entu ....................................................................................................................................... 11

1.3 Vytvoření n o v éh o  panelu  n ástrojů  a  v kládání nov ých  ik o n ........................................................12
1.4 P ráce s  dokum enty  a  so u b o r y ....................................................................................................................... 13

1.4.1 Vytvořeni nového dokum entu ....................................................................................................................... 13
1.4.2 O tevření existujícího dokum entu ..................................................................................................................14
1.4.3 Uloženi dokum entu .......................................................................................................................................... 15
1.4.4 Volby p ř i ukládání........................................................................................................................................... 15

1.4.4.1 M ožnosti uk ládán í.............................................................................................................................. 16
1.4.5 Zavření dokum entu .......................................................................................................................................... 16

1.5 IMPORT A  EXPORT TEXTU Z JINÝCH FORMÁTŮ................................................................................................... 16
1.5.1 Import te x tu ....................................................................................................................................................... 16
1.5.2 Export te x tu ....................................................................................................................................................... 16

1.6 W W W  A H T M L .....................................................   17
1.6.1 P anel nástrojů s íť  W W W ................................................................................................................................17
1.6.2 Vytvářeni W W W  stránky .................................................................................................................................18

1.7 E lektronická  pošta  ve  W o r d u .....................................................................................................   19
1.7.1 Nastaveni elektronické p o š ty ........................................................................................................................ 20

1.8 U končení aplika ce  W O R D ............................................................................................................................... 20

2. PSA N Í a  e d i t a c e  t e x t u   •••■••■••••••••■■•••••••••••••■••••••■••••••••••••••••••••••■••••••••••••••••••■•••••■••■■■••■••a 22

2.1 Klá v e sn ic e ................................ 22
2.1.1 M y š ...................................................................................................................................................................... 22

2.1.1.1 Pravé tlačítko m y š i.............................................................................................................................23
2.2 Editace  t e x t u ........................................................................................................................................................ 23

2.2.1 Režim y p san í tex tu ........................................................................................................................................... 23
2.2.2 P saní textu ......................................................................................................................................................... 23
2.2.3 Oprava ch yb ......................................................................................................................................................23
2.2.4 M azání tex tu ......................................................................................................................................................24
2.2.5 Kontrola pravopisu .....................................................................................   25
2.2.6 Jiný způsob kontroly pravopisu:.................................................................................................................. 26

2.3 Práce  s b l o k e m ......................................................................................................................................................26
2.3.1 O značování bloku m yší...................................................................................................................................26
2.3.2 O značování bloku pom ocí klávesnice ....................................................................   27
2.3.3 Přesouváni a  kopírování textu ......................................................................................................................27
2.3.4 Přesouvání a  kopírování textu pom ocí m yši (funkce D rag & D rop):............................................... 27
2.3.5 Přesun bloku ......................................................................................................................................................28
2.3.6 K opírování b loku .................................. :......................................................................................................... 28
2.3.7 Práce s  bloky pom ocí schránky Windows..................................................................................................28

2.4 V rácení provedené  a k c e ...................................................................................................................................28
2.4.1 Návrat kurzoru na předchozí p o z ic i ..................................................................................   29

2.5 V y h le d á v á n í  a  z á m ě n a ..................................................................................................................................... 29
2.5.1 Volby p ro  vyhledáváni.................................................................................................................................... 29

2.5.1.1 Co lze vyh ledávat............................................................................................................................... 30
2.5.2 Zám ěna ................................................................................................................................................................30

2.6 V kládání speciálních  zn a k ů ........................................................................................................................... 30



2.7 JAZYK.......................................................................................................................................................................... 31
2.8 Ko r ek tu rn í NÁSTROJE.................................................................................................................................  32

2.8.1 K orektor překlepů ................................................................................................................................................... 32
2.8.1.1 Tlačítko "M ožnosti" ...........................................................................................................................32

2.8.2 Autom atické opravy ........................................................      33

3. F O R M Á T O V Á N Í T E X T U ....................................................................................................................................... 35

3.1 Fo rm átov ací m ožno sti W o r d u ..................................................................................................................... 35
3.2 F orm á to v á n í p ís m a ............................................................................................................................................. 35

3.2.1 N astaveni znakové sady ................................................................................................................   36
3.2.1.1 Standardní znakové sa d y ............................... ... .............................................................................. 36

3.2.2 Ř ez p ísm a ....................................................................................................................................................................37
3.2.2.1 Nastavení řezu písm a z  k lávesn ice..................................................................................   37

3.2.3 Velikost p ísm a ...........................................................................................................................................................37
3.2.4 D alší charakteristiky ...........................................................................................   37

3.3 K o pie  f o r m á t u ....................................................................................   38

4. F O R M Á T O V Á N Í O D ST A V C Ů ..............................................................................................................................40

4.1 PŘÍMÉ FORMÁTOVÁNÍ.............................................................................................................................................40
4.1.1 Z arovnán í.................................................................................................................................................................. 40
4.1.2 O dsazení.....................................................................................................................................................................40
4.1.3 Tabulátory .................................................................................................................................................................41
4.1.4 O hraničení a stínován í.............................................................     42
4.1.5 Ř ádkování............................................................................................................................................   42
4.1.6 O drážky a  číslování.......................................................................................................................  43

4.1.6.1 O d rážk y ..................................................................................................................................................44
4.1.6.2 Č íslování................................................................................................................................................ 44

4 .1 .7  Č íslování nadp isů ..................................................................  45
4.2 St y l  písm a  a  o d sta v c ů ....................................................................................................................................... 46

4.2.1 Standardní p ísm o odstavce ..................................................................................................................................47
4.2.2 Standardní sty l odstavce ................... i.....................   47

5. S T Y L  O D S T A V C E ......................................................................................................................................................49

5.1 A uto m a tický  f o r m á t ....................................................................................................  49
5.2 VOLBA PARAMETRŮ PŘÍKAZU AUTOMATICKÉHO FORMÁTU......................................................................... 52

5.2.1 Přiřazení stylů  odstavcům ...................................................................................................................................52
5.2.2 Vytvoření nového stylu  o d sta vce .......................................................................................................................52

5.2.2 .1 V ytvoření stylu odstavce přím o na zvoleném  od stav c i............................................................ 52
5.2.2.2 V ytvoření nového stylu odstavce pom ocí dialogového panelu S tyl:..................................... 53

5.2.3 Úprava stylu  o d sta vce ...........................................................................................................................................54
5.2.4 Předefinování starého s ty lu ........................................................................................   v...... 54
5.2.5 O dstranění sty lu  odstavce ...................................................................   54

5.3 KOPÍROVÁNÍ STYLŮ DO JINÉHO DOKUMENTU....................................................................................................55

6. F O R M Á T O V Á N Í P O M O C Í Š A B L O N ................................................................................................................57

6.1 ŠABLONA N O R M A L .....................................................................   57
6.2 V ytv oření vlastní š a b l o n y ............................................................................................................................58

6.2.1 Vytvořeni šab lony na šabloně.............................................................................................................................58
6.2.2 Přiřazení šablony к  otevřenému dokum entu ...................   58

7. F O R M Á T O V Á N Í O D D ÍL U ..................................................................................................................................... 60

7.1 C h a r a k teristik y  o d d íl u ...................................................................................................................................60
7.1.1 N astavení velikosti pap íru  a orientace s trá n ky ........................................................................................... 60

7.2 O k r a je ........................................................................................................................................................................ 61
7.2.1 Ja k  nastavit okraje pom ocí prav ítka ................................................................................................................ 62
7.2.2 J a k  nastavit okraje p o m o cí příkazu  Vzhled s trá n ky .................................................................................. 62

7.3 ZÁHLAVÍ A PATA.........................................................................................................................................   63



7.3.1 Vytvoření záhlaví a  p a ty ................................................................................................................................ 63
7.3.2 D alší param etry záhlaví a  pa ty .................................................................................................................... 64
7.3.3 Zrušení záhlaví a p a ty .................................................................................................................................... 65
7.3.4 Jaký vliv má záhlaví a  p a ta  na nastavení okrajů .....................................................................................65
7.3.5 Ja k  nastavit vodorovnou pozic i záhlaví a p a ty ........................................................................................65
7.3.6 Ja k  nastavit svislou pozic i záhlaví a p a ty ..................................................................................................66
7.3.7 Ja k  zm ěnit vzdálenost m ezi textem dokumentu a záhlavím  nebo p a to u ............................................66
7.3.8 Vytvoření rozdílného záhlaví nebo p a ty  p ro  p rvn í s trá n ku ................................................................. 66
7.3.9 Ja k  vytvořit rozdílné záhlaví nebo p a ty  uvnitř dokum entu ...................................................................67
7.3.10 J a k  obnovit p ropo jen í záhlaví nebo p a ty  s  předchozím  záhlavím  nebo p a to u ............................67
7.3.11 Úpravy a form átován í záhlaví a p a ty .........................  67

7.4 ČÍSLOVÁNÍ STRÁNEK............................................................................................................................................ 67
7.4.1 Ja k  vložit číslo stránky .................................................................................................................................... 68

1 А Л Л  Přikaž Záhlaví a p a ta ......................................................................................................................... 68
7.4.2 Ja k  odstranit čísla stránek .............................................................................................................................69
7.4.3 J a k  skrýt číslo stránky na prvn í stránce dokum entu nebo odd ílu .......................................................69
7.4.4 Form átováni čísla stránky .............................................................................................................................69
7.4.5 Číslování stránek v dokumentu s několika oddíly ................................................................................... 69

7.4.5.1 Jak začít číslování stránek na jin é  než na první stránce........................................................... 70
7.4.6 Ř ízení stránkování........................................................................................................................................... 70

7.4.6.1 Jak  udržet řádky odstavce společně n a  stránce........................................................................... 70
7.4.6.2 Jak  udržet odstavce společně na stránce........................................................................................71
7.4.6.3 Jak tisknout určený odstavec na začátek stránky........................................................................71
7.4.6.4 Jak povolit osam ocené řádky (tzv. vdovy a s iro tk y ).................................................................71

8. H RO M A D N Á  K O R E S P O N D E N C E .....................................................................................................................73

8.1 V ytvoření hlavního  d o k u m en tu .................................................................................................................. 73
8.2 V ytvoření datového  s o u b o r u .......................................................................................................................73
8.3 Nastavení vlastnost! h lavního  d o k u m en tu .......................................................................................... 75
8.4 V kládání slučovaných  polí do  hlavního  d o k u m en tu ....................................................................... 76
8.5 Sloučení d a t .......................................................................................................................................................... 77

9. V K LÁ D Á N Í G R A FIK Y , TE X T O V Ý C H  P O L Í A R Á M Ů ...........................................................................79

9.1 VKLÁDÁNf GRAFIKY................................................................................................................................................. 79
9.1.1 Práce s  grafikou  v dokum entu ...................................................................................................................... 79
9.1.2 Objekty čárové g ra fiky ...................................................................................................................................80
9.1.3 Form átování obrázku ..................................................................................................................................... 81

9.2 T extové p o l e .......................................................................................................................................................... 82
9.3 T extový  r á m .......................................................................................................................................................... 83
9.4 Form átování texto vého  p o l e ........................................................................................................................83

10. M IC R O S O F T  W O R D A R T ............................................................................................................................. 85

11. T A B U L K Y ....................................................................................................................................................................87

11.1 V ytvoření ta b u lk y ........................................................................................................................................... 87
11.1.1 Vložení tabulky pom ocí iko n y: .................................................................................................................. 88
11.1.2 Vytvoření tabulky v dialogovém p a n e lu ..................................................................................................88
11.1.3 Vytvořeni a  zform átování tabulky pom ocí fu n kce  A u to fo rm á t.........................................................88
11.1.4 Převedení textu na tabulku ......................................................................................................................... 89
11.1.5 Zadání textu do prázdné tabulky ...............................................................................................................89
11.1.6 Pohyb kurzoru  v tabulce.............................................................................................................................. 90
11.1.7 O značování buněk  v tabulce....................................................................................................................... 90

11.2 ÚPRAVY A FORMÁTOVÁNÍ V TABULCE............................................................................................................. 90
11.3 D ialogový  panel  T abulky  a o h r a n ič e n í................................................................................................91

11.3.1 Vkládáni sloupců a řádků do tabu lky ...................................................................................................... 91
11.3.2 Zrušení řádků a sloupců .............................................................................................................................. 91
2. M azání sloupců nebo řádků pom ocí příkazového m e n u : ...................................................................... 91



11.3.3 Centrování textu  v tabulce ................................................................................................................................ 92
11.3.4 S lučování buněk p ř i  vytváření větších o b la s tí...........................................................................................92
11.3.5 R ozdělení buněk.................................................................................................................................................... 92
11.3.6 S tínování vybrané ob lasti..................................................................................................................................92
11.3.7 Změna rozm ěrů b u n ěk ........................................................................................................................................93
11.3.8 Práce s  tabulá tory ............................................................................................................................................... 93
11.3.9 Seřazení textu  v  tabulce ..................................................................................................................................... 93
11.3.10 O značování buněk  v tabulce ..........................................................................................................................94
11.3.11 Vkládání sloupců a  řádků do tabu lky ........................................................................................................ 95
11.3.12 Práce s  tabulá tory .............................................................................................................................................95

11.4 Form á to v á n í t a b u l k y ................................................................................................................................. 95
11.4.1 Úpravy a  form átován í textu  v  tabu lce ..........................................................................................................96
11.4.2 S lučování buněk p ř i vytváření větších o b la s tí...........................................................................................96
11.4.3 R ozdělení buněk.................................................................................................................................................... 96
M ůžete je d n u  buňku rozdělit na několik s lo u p ců : .................................................................................................96
11.4.4 S tínováni vybrané ob lasti..................................................................................................................  96
11.4.5 Změna rozměrů b u n ěk ....................................................................................................................................... 97
11.4.6 Vytváření vzorců ......................................................................................... .........................................................97
11.4.7 Jednoduché součty v tabulce ........................................................................................................................... 98

12. E D IT O R  R O V N IC  (M IC R O S O F T  E Q U A T IO N )................................................................................ 101

13. T IS K  D O K U M E N T U ............................................................................................................................................. 103

14. C O  J E  N O V É H O  V P R O G R A M U  M IC R O S O F T  W O R D  2000? ....................................................... 105

14.1 Z m ěny  ve  v z h l e d u ........................................................................................................................................... 105
14.2 Pom ocníci O f f ic e  *...........................................107
14.3 A u to m a tické  o pr a v y  t e x t u ...................................................................   ■....................................107
14.4 Sc h r á n k a ...............................................................................................................  108
14.5 T a b u l k y ................................................................................................................................................................108
14.6 O d r á žk y ................................................................................................................................................................108
14.7 P sá t  teď  a  t a d y !................................................................................................................................................ 109
14.8 M o t iv y .....................................................................................................................................   109
14.9 M S Wo r d  2000 a  tv o r b a  W W W  st r á n e k ..............................................................................................110
14.10 MS W o r d  2000 ja k o  nástroj pro  spolupráci s ostatním i u ž iv a t e l i....................................110
14.11 Sy m b o l  m ěny  e u r o ...................................................................................... ...............................................110
14.12 Z m ěna  m ěřítk a  během  t is k u ...................................................................................................................111
14.13 B arvy  dle  c h u ti..............................................................................................................................................111

15. Z Á V Ě R ......................................................................................................................................................................... 112

16. SEZ N A M  D O P O R U Č E N É  L IT E R A T U R Y ................................................................................................. 113


