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Kapitola 2 
Vytvoření prvního 
dokumentu

Stručný přehled
Abyste si ušetřili čas a úsilí na příště, 50 
začněte každý nový projekt přemýšlením o celkovém návrhu svého dokumentu a konečném 
vzhledu. Předtím, než začnete psát, je vždy dobré zadat (alespoň předběžně) tiskárnu, papír, 
okraje a další rozhodnutí o dokumentu.

Pro spuštění Wordu pro Windows 51 
zvolte Microsoft Word z nabídky Start nebo z panelu zástupců Microsoft Office, jestliže máte 
spuštěný Microsoft Office. Další způsob, jak spustit Word, je kliknout na ikonu dokumentu ve 
Wordu.

Pro zrychlení a zjednodušení své práce 54 
používejte klávesové zkratky (často nazývané horké klávesy), které jsou přiřazeny mnoha příka­
zům. Tyto klávesové zkratky jsou obvykle vypsány vedle názvů příkazů v nabídkách. Jestliže 
příkaz nemá klávesovou zkratku, můžete ji vždy přiřadit.

Pro smazání nežádaného textu 60 
nežádaný text zvýrazněte a stiskněte klávesu BACKSPACE.

Pro zadání textu 63
kliknutím umístěte kurzor tam, kde chcete, aby se text objevil, a začněte psát.



Pro uložení dokumentů __________________________________________________________ 67 
použijte příkaz Soubor -> Uložit (CTRL+S). Když dokument ukládáte poprvé, uvidíte dialogové ok­
no Uložit jako. Dejte souboru vhodný název a ujistěte se, že jej ukládáte na užitečné místo, potom 
klikněte na tlačítko Uložit (Enter).

Pro úplné ukončení Wordu _______________________________________________________ 71
zadejte Soubor —» Konec nebo klikněte na tlačítko Zavřít v pravém horním rohu hlavního okna Wor- 
du. Pokud nemáte uloženy změny, bude vám nyní dána možnost to udělat. Pro uložení změn 
klikněte na Ano (ENTER); pro ztrátu změn klikněte na Ne.

Pro otevření nového nepojmenovaného dokumentu 80 
zadejte Soubor -> Nový nebo použijte klávesovou zkratku CTRL+N.

Pro zobrazení seznamu příkazů, které můžete vydat myší,84 
klikněte na sekundární tlačítko myši (obvykle pravé).

Pro získání nápovědy 84 
použijte kterýkoliv ze čtyř druhů přímé nápovědy Wordu: nápovědu pro položky (Nápověda -> Té­
mata nápovědy pro Microsoft Word), nápovědu pro prvky obrazovky, Průvodce odpověďmi nebo ná­
povědu pro WordPerfect (Help -> WordPerfect Help). Když selže vše ostatní, spojte se službami pod­
pory výrobků firmy Microsoft.



Kapitola 3
Zobrazení dokumentu 
a pohyb v něm

Stručný přehled
Pro posun dokumentu nahoru nebo dolů po řádku ___________________________________ 92 
použijte šipky posuvníku nahoru a dolů nebo stiskněte T a V. Použití kláves se šipkami přesune 
také kurzor.

Pro posun v dokumentu nahoru nebo dolů po obrazovkách 92 
klikněte ve vašem posuvníku buď nad nebo pod jezdec posuvníku nebo, použijte klávesy PAGE 
UP a PAGE DOWN. Použití těchto kláves přesune také kurzor.

Pro posun nahoru a dolů o velké vzdálenosti 93 
přetáhněte jezdec posuvníku nahoru nebo dolů, abyste se dostali do blízkosti požadovaného mís­
ta. Potom nezapomeňte umístit kliknutím kurzor.

Pro výběr textu při posunu 94 
držte při posunu stisknutou klávesu SHIFT. Jestliže se přesouváte pomocí klávesových zkratek, 
text se přitom bude zvýrazňovat; když však používáte posuvník, šipky a jezdce, musíte výběr do­
končit kliknutím (se stále stisknutou klávesou SHIFT).

Pro rychlý přechod na určitou stránku (nebo určitou stránku v oddílu) 95 
použijte dialogové okno Přejít na, které se vyvolá zadáním Úpravy — > Přejít na nebo stiskem F5. Na­
pište číslo stránky, kterou chcete najít a stiskněte Enter. Pokud chcete najít stránku v určitém 
oddílu, uveďte stránku písmenem P a oddíl S.



Pro návrat na poslední čtyři místa, která jste upravovali, 
použijte příkaz Přejít zpět (SHIFT+F5 nebo CTRL+ALT+Z).

97

Pro rychlé vyhledání textu 98
použijte příkaz Úpravy —> Najít (CTRL+F - podrobnosti najdete v kapitole 20).

Pro rychlé přepnutí z jednoho zobrazení do druhého 
použijte tlačítka zobrazení v levém dolním rohu stavového řádku.

100

Pro zobrazení textu tak, jak se vytiskne (téměř!), 100
použijte náhled (dosti přesné) nebo stránkové zobrazení (velmi přesné).

Pro zobrazení široce oddělených částí dokumentu 103 
použijte funkci pro rozdělení obrazovky. Obrazovku můžete rozdělit dvojitým kliknutím na ob­
délník pruhu pro rozdělení v pravém horním rohu okna dokumentu. Nebo můžete přetáhnout 
příčku pro rozdělení dolů, abyste Wordu ukázali, jak má nastavit velikosti částí oken. Pro zrušení 
rozdělení okna dokumentu dvojitě klikněte na příčku pro rozdělení nebo použijte klávesovou 
zkratku Alt+Ctrl+S.

Pro vyčištění obrazovky od všeho kromě textu 107
zadejte Zobrazit — > Celá obrazovka. Pro návrat do původního zobrazení klikněte na malé tlačítko Celá.



Kapitola 4
Náhled a tisk

Stručný přehled
Pro vytištění jedné kopie aktivního dokumentu s výchozím nastavením 112 
klikněte na tlačítko Tisk na panelu Standardní.

Pro zajištění (relativně) hladkého tisku ____________________________________________ 112 
předtím, než budete dělat cokoliv jiného, se přesvědčte o následujícím: tiskárna je řádně připoje­
na kabelem; tiskárnu jste nastavili ve Windows (podrobnosti najdete v dokumentaci k Windows); 
vaše tiskárna je zapnuta a naplněna zásobami (papíru, toneru atd.); je zahřátá, je-li třeba, a svítí 
kontrolka připraveno.

Pro volbu tiskárny 113 
zadejte Soubor —> Tisk nebo použijte klávesovou zkratku CTRL+P. Pro výběr požadované tiskárny 
ukažte a klikněte na posuvný seznam. Klikněte na OK.

Pro tisk z více než jednoho zdroje papíru 117 
použijte kartu Zdroj papíru dialogového okna Vzhled stránky.

Pro výběr dalších možností tisku, např. Jen koncept, Aktualizovat pole 
nebo Tisk na pozadí 117 
zvolte v dialogovém okně Možnosti kartu Tisk (vyvolá se volbou Nástroje -> Možnosti... nebo stiskem 
tlačítka Možnosti v dialogovém okně Tisk).

Pro zobrazení toho, jak budou vaše vytištěné stránky vypadat na obrazovce, 119 
zadejte Soubor -> Náhled (nebo použijte klávesovou zkratku CTRL+ALT+I).



Pro tisk dokumentů během práce 124
zapněte možnost Tisk na pozadí: zadejte Nástroje — > Možnosti... klikněte na kartu Tisk, pokud je třeba, 
aby se vyvolaly možnosti tisku; ujistěte se, že je v políčku Tisk na pozadí zaškrtávací značka (je-li 
třeba, klikněte); klikněte na OK a tiskněte jako obvykle.

Pro zrušení tisku 125
stiskněte opakovaně klávesu ESC, dokud nezmizí informace o stavu tisku z vaší obrazovky. Jest­
liže používáte tisk na pozadí, budete muset dvojitě kliknout na ikonu tiskárny na liště úloh a zru­
šit úlohu odtamtud.



Kapitola 5
Práce s obrázky

Stručný přehled
Pro import obrázků do svých dokumentů ve Wordu pro Windows ___________________ 128
lze obrázky lehce vkládat, protože Word pro Windows se dodává se spoustou vestavěných filtrů.

Pro import obrázku do dokumentu 130 
umístěte kurzor tam, kde jej chcete mít, a zadejte příkaz Vložit -> Obrázek. V dialogovém okně vy­
berte obrázek a kliknutím na OK jej vložte do svého dokumentu.

Pro prohlížení obrázků bez jejich vložení 130 
klikněte v dialogovém okně Vložit obrázek na tlačítko Náhled.

Pro vložení grafiky vytvořené v kreslicím programu pro Windows 131 
zkopírujte grafiku z kreslicího programu do schránky (CTRL+C) a vložte ji do svého dokumentu 
ve Wordu (CTRL+V).

Pro změnu velikosti obrázku při zachování jeho proporcí 132 
přetáhněte diagonálně jeden z úchytů v rozích.

Pro změnu velikosti obrázku při deformaci jeho rozměrů 132 
přetáhněte jeden z úchytů v okrajích.

Pro oříznutí obrázku 132
držte při přetahování úchytu myší stisknutou klávesu SHIFT.



Při přidání prázdného místa okolo obrázku
držte při přetahování úchytu směrem od obrázku stisknutou klávesu SHIFT.

133

Pro přesnější změnu velikosti a oříznutí obrázku ___________________________________ 133
zadejte příkaz Formát -> Obrázek. Dialogové okno vám umožní zadat přesné informace o velikosti 
a oříznutí. Kliknutím na tlačítko Obnovit můžete obrázku dokonce vrátit jeho původní velikost.

Pro vytvoření nového nakresleného obrázku ve Wordu pro Windows 134 
umístěte kurzor tam, kde chcete, aby se obrázek objevil, a klikněte na panelu Standardní na tlačítko 
Zobrazit panel Kreslení. Objeví se panel Kreslení a můžete využít jeho mnohé funkce k vytvoření obráz­
ku přímo ve svém dokumentu.



Kapitola 6
Užití rámů k umísťování 
a ukotvování

Stručný přehled
Pro získání maximální kontroly nad obrázky a dalšími objekty dokumentu 148 
je umístěte do rámů.

Pro použití rámů 148 
je vytvořte, vložte do nich věci a upravte jejich velikost a umístění pomocí myši nebo dialogové­
ho okna Rám.

Pro zobrazení rámů v jejich umístění 148 
použijte buď stránkové zobrazení nebo náhled. V zobrazení osnovy a v normálním zobrazení se 
rámy na obrazovce zobrazují, ne však nutně tam, kde se vytisknou.

Pro vložení prázdného rámu 149
zadejte Vložit — > Rám (nebo klikněte na tlačítko Vložit rám na panelu Kreslení).

Pro zarámování existujícího obrázku nebo jiného prvku 150 
tento objekt nejprve vyberte a potom zadejte Vložit — > Rám (nebo klikněte na tlačítko Vložit rám na 
panelu Kreslení).

Pro změnu velikosti zarámovaných položek 150
je vyberte a přetáhněte jejich úchyty (stejně jako u obrázků).



Pro změnu umístění rámu 151 
umístěte ukazatel myši kamkoliv do rámu. Potom stiskněte a držte tlačítko myši a rám přetáhněte 
tam, kam jej chcete přemístit. Když jste spokojeni, uvolněte tlačítko myši.

Pro přesné umístění rámů 152 
použijte dialogové okno Rám (Formát — > Rám).

Pro umístění textu do rámu (titulkování) 154 
rám vyberte a stiskněte ENTER. Potom prostě pište a stylizujte text podle libosti. Titulek zůstane 
v rámu, když jej přesunete.

Pro smazání rámu a jeho obsahu 154 
rám vyberte a stiskněte CTRL+X nebo stiskněte klávesu Backspace.

Pro odstranění rámu z objektu 154 
rám vyberte a zadejte Formát — > Rám, aby se vyvolalo dialogové okno Rám. Potom klikněte na tla­
čítko Odstranit rám.



Kapitola 7 
Správa souborů

Stručný přehled
Pro pomoc při organizování a hledání souborů _____________________________________ 163 
použijte příkazy Otevřít a Vlastnosti, které jsou oba umístěny v nabídce Soubor. Soubor -> Otevřít vy­
volává dialogové okno, které obsahuje mohutnou utilitu k vyhledávání souborů; Soubor — > Vlast­
nosti vyvolává dialogové okno Vlastnosti, které obsahuje pět karet s užitečnými informacemi o do­
kumentu, včetně karty Souhrnné informace.

Pro otevření dříve uloženého dokumentu 163 
zvolte Soubor -> Otevřít (CTRL+O nebo tlačítko Otevřít na panelu nástrojů), aby se otevřelo dialogo­
vé okno Otevřít. Potom postupně otevírejte složky, dokud se nezobrazí soubor, který chcete. Dvo­
jitým kliknutím dokument otevřete.

Pro vyhledání souborů, které nejsou ve formátu Wordu,164 
vyberte příslušný typ souboru z rozevíracího seznamu Soubory typu nebo zvolte Všechny soubory, aby 
se zobrazily všechny soubory, které nejsou skryté.

Pro otevření dokumentu, který není ve formátu Wordu,_____________________________ 165
jej zkuste otevřít přesně tak, jak byste otevřeli dokument ve Wordu (budete možná muset specifi­
kovat jeho typ v rozevíracím seznamu Soubory typu). Jestliže má Word potřebný filtr pro převod, 
otevře jej. Jestliže ne, budete ho možná muset před otevřením ve Wordu pro Windows převést 
pomocí programu od jiného výrobce. V žádném případě neočekávejte absolutní dokonalost.

Abyste zabránili změně souboru s původním dokumentem, 166 
otevřete dokumenty pouze ke čtení. Můžete to udělat kliknutím na tlačítko Příkazy a nastavení v dia­
logovém okně Otevřít a zadáním Otevřít jen pro čtení v rozevíracím seznamu.



Pro vyhledání ztraceného souboru _______________________________________________ 166 
zadejte Soubor — > Otevřít a v poli Název souboru napište název tohoto souboru. Potom klikněte na tla­
čítko Najít. Pro definici složitějších vyhledávacích kritérií klikněte na tlačítko Upřesnit, abyste vy­
volali dialogové okno Upřesnit hledání.

Pro seřazení seznamu nalezených souborů _________________________________________169 
zvolte Řazení v nabídce Příkazy a nastavení v dialogovém okně Otevřít a své preference specifikujte 
v dialogovém okně Způsob řazení.

Pro nastavení složitějších omezení vyhledávání•170 
klikněte v dialogovém okně Otevřít na tlačítko Upřesnit. Objeví se další dialogovém okno, ve kte­
rém můžete specifikovat mnoho různých omezení vyhledávání.

Pro urychlení vyhledávání 170 
se ujistěte, že vždy vyplňujete kartu Souhrnné informace dialogového okna Vlastnosti a že vždy shodně 
zadáváte své jméno, pojmenováváte své soubory atd.

Abyste zabránili tomu, aby vám někdo vaše soubory otvíral nebo upravoval, 176 
přiřaďte důležitým dokumentům hesla kliknutím na tlačítko Možnosti v dialogovém okně Uložit jako.



Kapitola 8
Okraje a zalomení 
stránek

Stručný přehled
Abyste při práci získali lepší přehled o počtu stránek
a celkový pohled na dokument,182 
definujte rozměry hned, když začnete nový projekt.

Abyste zajistili přesné okraje na stránkách, které budou svázány jako 
oboustranný dokument,182 
použijte funkci Zrcadlové okraje.

Pro změnu okrajů dokumentu ____________________________________________________ 184 
použijte dialogové okno Vzhled stránky (Soubor — > Vzhled stránky); přetáhněte okraje pomocí pravítek 
v náhledu nebo stránkovém zobrazení.

Pro změnu okrajů pomocí dialogového okna Vzhled stránky 184 
zadejte Soubor — > Vzhled stránky a potom zadejte jednotlivě nastavení Nahoře, Dole, Vpravo a Vlevo do 
těchto políček.

Pro nastavení různých okrajů pro různé stránky 185 
klikněte na stránku, pro kterou je chcete použít, a v políčku Použít zadejte Od tohoto místa dále 
(dialogové okno Vzhled stránky, karta Okraje). Pro návrat k starému nastavení (nebo pro použití no­
vých) někde později v dokumentu přejděte na stránku, kde chcete, aby platilo, a tento proces zo­
pakujte.



Pro hrubé nastavení okrajů v náhledu ____________________________________________ 187 
je-li třeba, klikněte na tlačítko Zobrazit pravítko, potom umístěte kurzor na stránku, pro kterou je 
chcete použít, a přetáhněte konce pravítka. Vodicí čáry vám ukážou měnící se okraje.

Pro hrubé nastavení okrajů ve stránkovém zobrazení ______________________________ 187 
je-li třeba, zadejte Zobrazit -> Pravítko a přetáhněte okraj pravítka, kde se mění jeho barva. Ujistěte 
se, že nepřetahujete zobrazené úchyty, protože by to změnilo odsazení.

Abyste zabránili oříznutí textu v okrajích, _________________________________________190 
ujistěte se, že máte okraje nastaveny v možnostech své tiskárny. Mnoho tiskáren, včetně většiny 
laserových tiskáren, nedokáže tisknout až do okraje stránky.

Pro vypnutí automatického přestránkování (což věci urychli")191 
zadejte příkaz Nástroje — > Možnosti a klikněte na kartu Obecné, pokud není zobrazena. Odstraňte za­
škrtnutí políčka Přestránkování na pozadí a zavřete dialogové okno Možnosti.

Pro vynucení ručního zalomení stránky 192 
umístěte kurzor tam, kde chcete, aby se objevilo tvrdé zalomení stránky, a potom zadejte příkaz 
Vložit —> Zalomení (Ctrl+Enter). Jestliže se objeví dialogové okno, klikněte na OK a zalomení 
stránky se umístí do vašeho dokumentu.

Pro přemístění nebo odstranění ručního zalomení stránky 192 
je přesuňte nebo smažte v normálním zobrazení nebo v zobrazení osnovy stejně jako text.



Kapitola 9
Znaky a písma

Stručný přehled
Pro přidání důrazu svým dokumentům 198 
použijte různá písma pro titulky, nadpisy odstavců a text.

Pro nejlepší využití místa, které máte pro text, 200 
použijte proporcionální písmo.

Abyste měli maximální kontrolu nad formátem textu, 203 
zadejte příkaz Formát — > Písmo a použijte jeho dvě karty Písmo a Proložení znaků k přesné specifikaci.

Abyste viděli, které formáty znaků se používají, 205 
klikněte na panelu Standardní na tlačítko Nápověda pro položku, ukažte na znak, který vás zajímá, 
a objeví se informační bublina.

Pro zvětšení nebo zmenšení velikosti vybraného textu z klávesnice 207 
použijte klávesové zkratky CTRL+ALT+G a Ctrl+Alt+F (pro změnu písma po jednom bodu) 
nebo CTRL+ALT+SHIFT + Y a CTRL+SHIFT+, (pro změnu písma po standardních přírůstcích, vy­
psaných v různých seznamech velikost písma ve Wordu).

Pro změnu vybraného textu na tučné 208 
klikněte na panelu Formát na tlačítko Tučné, použijte jednu z klávesových zkratek CTRL+B nebo 
Ctrl+Shift+B nebo vyberte položku Tučné v seznamu Řez písma v dialogovém okně Písmo.

Pro změnu vybraného textu na kurzivu 208 
klikněte na panelu Formát na tlačítko Kurziva, použijte jednu z klávesových zkratek Ctrl+I nebo 
Ctrl+SHIFT+1 nebo vyberte položku Kurziva v seznamu Řez písma v dialogovém okně Písmo.



Pro podtržení vybraného textu __________________________________________________ 209 
klikněte na panelu Formát na tlačítko Podtrhnout (pro jednoduché nepřetržité podtržení), použijte 
klávesovou zkratku CTRL+U nebo zvolte jednu z možností v seznamu Podtržení v dialogovém ok­
ně Písmo.

Pro změnu vybraného textu na horní nebo dolní index ______________________________ 211 
použijte buď klávesové zkratky CTRL++ a CTRL+SHIFT++, klikněte na panelu Formát na tlačítka 
Homí index nebo Dolní index, nebo vyvolejte kartu Proložení znaků dialogového okna Písmo (Formát — > Pís­
mo...) a zvolte buď Zvýšené nebo Snížené.

Pro změnu velikosti písma vybraného textu 
použijte příkaz Formát -> Velká písmena.

213

Pro zkopírování formátu znaků z vybraného textu na jiný text 217 
dvojitě klikněte na tlačítko Kopírovat fonnát na panelu Standardní a táhněte myší napříč textem, který 
chcete formátovat. Uvolněte tlačítko myši a text by se měl přeformátovat.

Pro změnu vybraného textu na seznam s odrážkami 220 
klikněte na panelu Standardní na tlačítko Výchozí odrážky. Abyste měli větší kontrolu nad odrážkami, 
použijte příkaz Formát — > Odrážky a číslování.



Kapitola 10 
Odstavce, řádkování, 
okraje a stínování

Stručný přehled
Pro vytvoření odstavce 
stiskněte klávesu Enter.

232

Pro rozdělení dlouhého odstavce do dvou
nebo více menších odstavců 233 
umístěte kurzor tam, kde chcete odstavec rozlomit, a stiskněte ENTER. Ohlídejte si nadbytečné 
mezery!

Pro spojení dvou odstavců dohromady do jednoho 233 
vyberte značku odstavce, která je rozděluje, a stiskněte mezerník. Dejte si pozor na nadbytečné 
mezery nebo tabulátory. Výsledek přebírá formát druhého odstavce.

Pro vynucení nového řádku bez vytvoření nového odstavce 234 
stiskněte Shift+Enter. To vloží značku nového řádku a odsune text dolů na další řádek, ale ne­
vytvoří nový odstavec. To může být důležité, když pracujete se složitými styly.

Pro smazání odstavce 234 
dvojitě klikněte na levý okraj, abyste vybrali odsouzený odstavec, a stiskněte klávesu 
BACKSPACE. Tím se smaže odstavec a jeho značka ^. Nebo můžete vybrat text v celém odstavci 
s výjimkou ^ a smazat jej, což zanechá značku 1 s její informací o formátu.



Pro změnu vzhledu odstavců 234
použijte pravítko, panel Formát a dialogové okno Odstavec.

Pro rychlou změnu vzhledu odstavců 237 
použijte jednu z klávesových zkratek Wordu pro formátování odstavců.

Pro nastavení automatického odsazení prvního řádku ________________________________239 
přetáhněte horní polovinu trojúhelníkové značky odsazení doprava na požadované místo 
(CTRL+M) nebo zadejte První řádek v sekci Odsazení v dialogovém okně Odstavec.

Pro zvětšení nebo zmenšení odsazení ve vybraných odstavcích 
o jednu zarážku tabulátoru 240 
použijte tlačítka Zmenšit odsazení a Zvětšit odsazení na panelu Formát.

Pro vytvoření předsazení 241 
přetáhněte horní polovinu trojúhelníkové značky odsazení doleva na požadované místo nebo 
zvolte První řádek v poli Speciální a v poli O kolik (v dialogovém okně Odstavec) zadejte nastavení, které 
je více vlevo než odsazení odstavce jako celku. Nebo klikněte na panelu Formát na tlačítko Formát 
číslování nebo Výchozí odrážky, což automaticky vytvoří předsazení.

Pro specifikaci zarovnání vybraných odstavců
použijte jedno ze čtyř zarovnávacích tlačítek na panelu Formát.

242



Kapitola 11 
Tabulátory, tabulky, 
výpočty a tříděni

Stručný přehled
Pro umístění vlastní zarážky tabulátoru 256 
klikněte při zobrazeném pravítku opakovaně na tlačítko na levém okraji vodorovného pravítka, 
dokud nebude ukazovat ikonu požadovaného typu zarážky tabulátoru. Potom klikněte na pravít­
ko tam, kde chcete umístit zarážku tabulátoru.

Pro vytvoření vodicích znaků tabulátorů 258 
vyberte odstavce, které chcete zkrášlit, a dvojitě klikněte na tabulátor, kde chcete mít vodicí zna­
ky. Potom zvolte požadovaný styl vodicích znaků z dialogového okna Tabulátory a klikněte na OK.

Pro vytvoření tabulky 261 
použijte tlačítko Tabulka nebo nabídku Tabulka.

Pro přesouvání kurzoru v tabulkách o buňku zpět 263 
držte stisknutou klávesu Shift a stiskněte tabulátor.

Pro zadání znaků tabulátoru v buňkách 264 
při stisku tabulátoru držte stisknutou klávesu Ctrl.

Pro výběr celého sloupce v tabulce 265 
držte stisknutou klávesu ALT a přitom klikněte kamkoliv do sloupce.



Pro řádný výběr celé tabulky ______________________________________________________ 266 
držte stisknutou klávesu ALT a dvojitě klikněte kamkoliv do tabulky. V nabídce Tabulka je také 
příkaz Vybrat tabulku.

Pro přidání nového řádku na konec existující tabulky ________________________________ 267 
umístěte kurzor kamkoliv do poslední buňky (té v pravém dolním rohu tabulky) a stiskněte tabu­
látor.

Pro smazání řádku nebo řádků buněk 269
vyberte řádek (řádky), které se mají smazat, a potom použijte příkaz Tabulka — > Odstranit řádky. Pro 
smazání obsahu buněk při zanechání buněk nedotčených použijte obvyklé triky Wordu pro ma­
zání (např. vyberte text nebo obrázek a stiskněte klávesu DELETE).

Aby buňky automaticky těsně obklopovaly svůj obsah 272 
požijte funkci Přizpůsobit.

Pro automatické nastavení buněk, které tvoří reprezentativní tabulku 273 
použijte příkaz Tabulka —> Automatický formát tabulky.

Pro automatické vytváření tabulek 279 
použijte Průvodce tabulkou.

Pro snadné přeuspořádání řádků 281 
požijte zobrazení osnovy.

Pro vytvoření složitých rovnic 286
použijte Editor rovnic.



Kapitola 12
Záhlaví, zápatí, čísla 
stránek a poznámky

Stručný přehled
Pro úpravy záhlaví a zápatí
pracujte přímo na nich ve stránkovém zobrazení.

292

Pro zadání záhlaví (nebo zápatí), které se opakuje
na všech stránkách vašeho dokumentu, 292 
zadejte Zobrazit —> Záhlaví a zápatí. Word se přepne do stránkového zobrazení, pokud v něm ještě ne­
ní, a zobrazí panel Záhlaví a zápatí. Text záhlaví (nebo zápatí) vytvořte a upravujte stejně jako kte­
rýkoliv jiný. Můžete vkládat obrázky, používat styly ajinak běžně formátovat svou práci.

Pro přidání dat, časů a jednoduchých čísel stránek k záhlaví a zápatí 
klikněte na tlačítka, která jsou k dispozici na panelu Záhlaví a zápatí.

Abyste získali dobrý odhad, jak se záhlaví 
a zápatí vytisknou, a všimli si možných problémů, 
přepínejte se pravidelně do náhledu.

293
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Pro vytvoření odlišných sudých a lichých záhlaví a zápatí 296 
umístěte kurzor v oddílu, kde chcete, aby tento efekt začal, a otevřete dialogové okno Vzhled stránky 
(dvojitě klikněte na prázdnou část pravítka nebo zadejte Soubor -> Vzhled stránky). Přepněte se na 
kartu Rozmístění a v sekci Záhlaví a zápatí zaškrtněte volbu Různé liché a sudé.



Pro vytvoření zvláštních záhlaví a zápatí pro první stránku dokumentu 296 
umístěte kurzor v oddílu, kde chcete, aby tento efekt odlišné první stránky začal, a otevřete dialo­
gové okno Vzhled stránky (dvojitě klikněte na prázdnou část pravítka nebo zadejte Soubor -> Vzhled 
stránky). Potom zvolte kartu Rozmístění a v sekci Záhlaví a zápatí zaškrtněte volbu Jiné na první stránce.

Pro přidání čísel stránek do dokumentu ___________________________________________ 297 
použijte příkaz Vložit — > Čísla stránek, který poskytuje širší výběr možností číslování než tlačítko na 
panelu Záhlaví a zápatí.

Pro odstranění všech čísel stránek v dokumentu s více oddíly ________________________ 300 
otevřete záhlaví nebo zápatí, obsahující čísla stránek, a zadejte Úpravy — > Vybrat vše nebo použijte 
klávesovou zkratku CTRL+A. Smažte číslo stránky; ostatní zmizí.

Pro přidání poznámky pod čarou 301
umístěte kurzor tam, kde má být značka poznámky pod čarou, a zadejte Vložit — > Poznámka pod ča-
rou.



Kapitola 13
Formátování vaší práce 
pomocí zalomení oddílů

Stručný přehled
Abyste mohli cokoliv z následujícího udělat v jednom
dokumentu, musíte použít zalomení oddílu:310 
změnit orientaci stránky v dokumentu; změnit okraje v části dokumentu; vypnout nebo zapnout 
číslování řádků; změnit vzhled poznámek pod čarou nebo poznámky potlačit; změnit vzhled zá­
hlaví a zápatí; změnit formát, umístění nebo řadu čísel stránek.

Pro vložení zalomení oddílu 310 
umístěte kurzor tam, kam chcete, aby přišlo zalomení, a potom zadejte Vložit -> Zalomení. V sekci 
Zalomení oddílu dvojitě klikněte na možnost, kterou chcete použít, a Word vloží zalomení.

Aby text z předchozích oddílů ležel na stejné stránce jako vytvořený oddíl, 310 
vyberte polohu Průběžné.

Aby oddíl začínal na nové stránce, 310 
zvolte možnost Další stránka.

Aby oddíl začínal na liché nebo sudé stránce, 312 
zvolte možnost Sudá stránka nebo Lichá stránka.

Pro zkopírování informace o formátu oddílu 313
zkopírujte zalomení oddílu, podobně jako byste kopírovali zalomení odstavce.



Pro odstranění zalomení oddílu 313
ho vyberte a stiskněte klávesu BACKSPACE nebo DELETE.

Pro kombinování stránek ve stejném dokumentu na výšku a šířku 
použijte zalomení oddílů!

314



Kapitola 14
Použití stylů odstavců a 
automatického formátu

Stručný přehled
Pro opětovné použití složitých formátů 318
odstavců bez toho, že byste je museli pokaždé znovu pracně vytvářet, použijte styly.

Pro použití jednoho z vestavěných stylů Wordu pro Windows 320 
buď umístěte kurzor do odstavce, nebo vyberte několik odstavců a potom si prohlížejte rozevírací 
seznam stylů na panelu Formát. Klikněte na požadovaný styl.

Pro rychlé použití běžně používaných stylů 320
vyberte text, pro který je chcete použít, a zvolte jednu z klávesových zkratek.

Pro vytvoření svého vlastního stylu 321 
zobrazte panel Formát. Kurzor umístěte do formátovaného odstavce, jehož styl byste rádi ukořistili. 
Potom jednou klikněte na políčko se styly (část rozevíracího seznamu názvů stylů se jmény). Na­
pište vhodný název stylu a stiskněte Enter.

Pro vytvoření platných názvů stylů 321 
nepoužívejte zpětná lomítka (\), závorky ({}) nebo středníky (;). Word také rozlišuje mezi malý­
mi a velkými písmeny.

Pro definici nových stylů a přejmenování, prozkoumání, 
výpis nebo smazání existujících stylů (mimo jiné) 
použijte dialogové okno Styl (Formát -> Styl).

321



Pro založení jednoho stylu na druhém _____________________________________________323 
zadejte Formát — > Styl a vyberte styl, který máte v úmyslu založit na jiném. Klikněte na tlačítko 
Upravit a když se objeví dialogové okno Úprava stylů, zvolte základní styl ze seznamu Založit na stylu. 
Proveďte všechny ostatní potřebné změny a až skončíte, klikněte na OK.

Pro specifikaci následujícího stylu, který se použije, když stisknete ENTER, 324 
zadejte Formát -> Styl a vyberte styl, který máte v úmyslu upravit. Potom klikněte na tlačítko Upra­
vit, a když se objeví dialogové okno Úprava stylu, zvolte „následující“ styl ze seznamu Styl následují­
cího odstavce. Proveďte všechny ostatní potřebné změny a až skončíte, klikněte na OK.

Pro zobrazení zdánlivě nekonečné sbírky stylů, které poskytují šablony Wordu, 325 
použijte dialogové okno Galerii stylů (Formát — > Galerie stylů).

Pro přenos stylu z jednoho dokumentu na druhý 335 
vyberte část textu ze zdrojového dokumentu, obsahující styl, který vás zajímá, a vložte jej do cí­
lového dokumentu.

Pro sloučení archů se styly dvou dokumentů 335 
v cílovém dokumentu otevřete dialogové okno Styl (Formát —> Styl) a klikněte na tlačítko Organizátor, 
aby se otevřelo dialogové okno Organizátor. Vyberte kartu Styly. V rozevíracím seznamu na levé 
straně vyberte styly, které chcete kopírovat, a klikněte na Kopírovat.



Kapitola 15
Obálky, štítky 
a jednoduché adresáře

Stručný přehled
Abyste se vyhnuli tisku spousty obálek najednou, 346 
použijte, kdykoliv je to možné, obálky s okénky a nastavte záhlaví dopisu, faktur a podobných 
dokumentů s řádně umístěnou vnitřní adresou pro standardní obálky s okénky.

Pro tisk mnoha obálek na své tiskárně
si kupte zásobník nebo podavač obálek.

Pro vyvolání dialogového okna Obálky a štítky 
použijte příkaz Nástroje -> Obálky a štítky.

346
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Aby Word tiskl v levém horním rohu obálek vaši zpáteční adresu, 347 
zvolte tiskárnu, kterou máte v úmyslu použít (máte-li více než jednu), a otevřete dialogové okno 
Obálky a štítky (Nástroje — > Obálky a štítky). Není-li karta Obálky na popředí, klikněte na ni. Pokud Word 
najde v aktivním otevřeném dokumentu Wordu adresu, uvidíte ji v dialogovém okně v sekci Adre­
sa příjemce. Svou zpáteční adresu napište do velkého pole označeného Zpáteční adresa a klikněte na 
Tisk.

Pro potlačení tisku zpátečních adres (pro předtištěné obálky) _________________________348 
buď nechejte oblast Zpáteční adresa prázdnou, nebo, máte-li v ní napsanou zpáteční adresu, kliknu­
tím zaškrtněte políčko Vynechat.



Pro vytištění obálky ______________________________________________________________ 348 
otevřete dialogové okno Obálky a štítky zadáním příkazu Nástroje — > Obálky a štítky. Potom vložte do 
své tiskárny obálku a klikněte na tlačítko Tisk.

Pro přidání stránky s obálkou na začátek svého dokumentu __________________________ 349 
klikněte v dialogovém okně Obálky a štítky na tlačítko Přidat do dokumentu. Word se postará o podrob­
nosti.

Pro změnu vnitřní adresy 349 
otevřete dokument a proveďte změnu vnitřní adresy. Nebo otevřete dialogové okno Obálky a štítky 
(Nástroje -> Obálky a štítky) a klikněte na tlačítko Změnit dokument. Obálka se změní.

Pro specifikaci velikostí obálek (jak standardních tak vlastních), 
písem použitých pro adresu příjemce a zpáteční adresu a další 350 
použijte kartu Možnosti pro obálky nebo dialogové okno Obálky a štítky.

Pro tisk jednoduchých štítků ______________________________________________________ 351 
otevřete dialogové okno Obálky a štítky příkazem Nástroje -> Obálky a štítky. Jestliže není karta Štítky na 
popředí, klikněte na ni. Na hlavní kartě Štítky napište do velkého pole adresu a zvolte požadované 
možnosti. Chcete-li vybrat jiné velikosti štítků, klikněte buď na obrázek štítku nebo tlačítko Mož­
nosti. Vložte do tiskárny štítek nebo arch štítků. (Ujistěte se, že štítek není pro vaši tiskárnu příliš 
malý.) Klikněte na tlačítko Tisk.



Kapitola 16 
Šablony, průvodci 
a vzorové dokumenty

Stručný přehled
Pro rychlé vytvoření nebo změnu stylu svých vlastních dokumentů ____________________359 
použijte šablonové dokumenty, které se dodávají s Wordem, aby vám pomohly začít.

Aby za vás Word od začátku vytvořil dokumenty 358 
použijte nové průvodce, které se dodávají s Wordem.

Abyste viděli příklady dokumentů, vytvořených firmou Microsoft, ____________________ 358 
použijte galerii stylů, která se vyvolává příkazem Formát — > Galerie stylů.

Abyste dodali dokumentům různá ladění, ___________________________________________359 
zvolte typ šablony (zvolte kterýkoliv ze třech různých typů), který se nejlépe hodí k projektu, na 
němž pracujete.

Abyste dodali své práci konzistentní vzhled, 360 
používejte vždy šablony stejného typu.

Pro rychlé zobrazení náhledu šablon 361 
použijte Galerii stylů, která se vyvolá příkazem Formát —> Galerie stylů.



Pro prohlížení šablon v Galerii stylů 361 
otevřete nový dokument příkazem Soubor — > Nový a zvolte Normální (výchozí šablona). Potom za­
dejte Formát — > Galerie stylů a ze seznamu vyberte šablonu, kterou chcete vidět. V sekci Náhled klik­
něte na tlačítko Příklad, aby se zobrazil náhled vzhledu šablony, a posouvejte se v něm, abyste se 
ujistili, že vidíte celou šablonu. Když skončíte, klikněte na Storno. Kliknutí na OK zkopíruje styly 
do vašeho aktivního dokumentu, avšak nenatáhne ostatní součásti šablony.

Pro využití šablony s předem napsaným dopisem 362 
použijte Průvodce dopisem. Zvolte požadovaný dopis z více než tuctu předem napsaných dopisů.

Pro zrychlení úlohy změny opakujících se informací v šabloně 365 
zvažte použití Najít a Zaměnit.

Pro vytvoření dokumentu pomocí průvodců 365 
zadejte příkaz Soubor —» Nový a potom klikněte na kartu, která odpovídá tomu, co byste chtěli vy­
produkovat. Potom vyberte z okna požadovaného průvodce. Budou vám kladeny otázky o vašich 
nadějích a snech o novém dokumentu. Celou tu dobu vám průvodce ukazuje náhled, ve kterém 
provádí změny podle vašich odpovědí na otázky. Klikněte na Dokončit a průvodce provede své 
kouzlo.



Kapitola 17 
Automatický text, 
opravy a vkládání: 
konec monotónnosti

Stručný přehled
Pro uložení textu jako položky automatického textu_________________________________ 370
jednoduše vyberte to, co chcete uložit do paměti, ať je to cokoliv a potom zadejte Úpravy -> Auto­
matický text (nebo klikněte na tlačítko Automatický text na panelu Standardní). Chcete-li s položkou ulo­
žit formát odstavce, ujistěte se, že jste ve svém výběru zahrnuli značky odstavců. (I když uložíte 
položku s formátem odstavce, můžete ji později vložit bez formátu, budete-li chtít.)

Pro uložení položek automatického textu ___________________________________________ 370 
posuďte automatický název položky, který jí Word pro Windows přiřadil. Pro změnu názvu jed­
noduše napište nový do políčka pro název. Jestliže chcete, aby položka byla k dispozici při kaž­
dém spuštění Wordu, nechejte v rozevíracím seznamu „dostupnosti“ výchozí volbu Všechny doku­
menty (NORMAL.DOT). Chcete-li položku připojit k jiné šabloně, vyberte nějakou z rozevíracího se­
znamu a klikněte na tlačítko Přidat.

Pro vložení položky automatického textu 371 
umístěte kurzor tam, kam chcete, aby přišla položka, a udělejte jedno z následujících: Napište 
celý název položky automatického textu nebo jeho část, potom klikněte na tlačítko Automatický text 
nebo stiskněte klávesu F3 nebo zadejte Úpravy -> Automatický text (uvidíte náhled) a potom položku 
vyberte ze seznamu Název buď dvojitým kliknutím, nebo jedním kliknutím a potom kliknutím na 
tlačítko Vložit nebo stiskem Enter.



Pro úpravu položky automatického textu __________________________________________ 372 
vložte položku do dokumentu. Upravte ji a přeformátujte podle potřeby. Vyberte opravenou po­
ložku a všechna potřebná interpunkční znaménka, značky odstavců, mezery, které následují atd. 
Přejděte do dialogového okna Automatický text (Úpravy —> Automatický text). Je-li třeba, položku pře­
jmenujte a klikněte na tlačítko Přidat. Na otázku .Chcete předefinovat položky automatického textu?“ odpo­
vězte Ano.

Odstranění položky automatického textu ___________________________________________372
otevřete dialogové okno Automatický text (Úpravy -> Automatický text). Ze seznamu vyberte odsouzenou 
položku. Podívejte se do sekce Náhled nebo položku vložte a zkontrolujte ji, abyste se ujistili, že je 
to ta položka, kterou chcete smazat. Klikněte na odstranit.

Pro vytvoření svých vlastních položek automatických oprav 377 
otevřete dialogové okno Automatické opravy příkazem Nástroje —> Automatické opravy. V poli Zaměnit na­
pište „název“ (textový řetězec, který chcete zaměňovat). Do pole Za napište záměnu (nebo si pro­
hlédněte tip, který následuje).

Pro odstranění položky automatických oprav 378 
otevřete dialogové okno Automatické opravy (Nástroje —> Automatické opravy). Vyberte oběť. Klikněte na 
tlačítko Odstranit. Položka se smaže.

Pro vyříznutí výběru a vložení do napichovátka 
stiskněte CTRL+F3.

Pro vložení a vyprázdnění napichovátka 
stiskněte CTRL+SHIFT+F3.

Pro vložení bez vyprázdnění napichovátka 
napište zásobník a potom stiskněte F3.
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381

381



Kapitola 18
Použití tezauru 
k nalezení pravých slov

Stručný přehled
Abyste dodali své próze poutavost a strukturu, 386 
používejte tezaurus Wordu, který je přístupný přes příkaz Nástroje -> Tezaurus nebo SHIFT+F7.

Pro vyhledání slov v tezauru 386 
zvýrazněte slovo nebo frázi, kterou chcete zaměnit, nebo umístěte kurzor do slova a potom za­
dejte Nástroje -> Tezaurus. Pokud jste nevybrali žádné slovo, Word pro Windows vybere nejbližší. 
Kliknutí na význam v seznamu Významy zobrazí příslušná synonyma v seznamu synonym. Kliknutí 
na určité synonymum jej umístí do editovatelné oblasti Zaměnit za synonymum dialogového okna Te­
zaurus. Jestliže se vám žádná z možností nelíbí, kliknutí na Storno zavře okno tezauru a vrátí vás 
zpět do nezměněného dokumentu.

Pro záměnu slova v dokumentu slovem v dialogovém okně Tezaurus 386 
v seznamu Významy zvýrazněte slovo, které se vám nejvíc líbí. Toto se objeví v poli Zaměnit za syno­
nymum. V okně tezauru klikněte na tlačítko Zaměnit. Word zamění zvýrazněný text ve vašem do­
kumentu za obsah pole Zaměnit za; potom okno tezauru zmizí. Jestliže se vám výsledky nelíbí, je 
k dispozici příkaz Úpravy — > Zpět Tezaurus, za předpokladu, že jej použijete okamžitě.

Pro návrat k původnímu slovu (v dialogovém okně Tezaurus) 387 
klikněte na seznam Nalezeno, abyste se vrátili k dřívějším možnostem. Na vrcholu seznamu je pů­
vodní slovo. Kliknutím jej obnovte. Pro obnovení původního slova v dokumentu můžete také po­
užít funkci Zpět.



Pro vyhledáni antonym pro vybraně slovo 388 
klikněte na Antonyma, aby se na pravé straně okna tezauru zobrazil jejicli seznam.

Pro umístění nového slova do pole Zaměnit za 389 
klikněte na libovolné slovo v levém nebo pravém seznamu.

Pro umístění synonyma do prostoru Zaměnit za a Významy současně 389 
na něj dvojitě klikněte.

Pro umístění slova ze seznamu Významy jen do prostoru Zaměnit za 389
na něj dvojitě klikněte.



Kapitola 19 
Kontrola pravopisu 
a soucty slov

Stručný přehled
Pro kontrolu pravopisu ve svém dokumentu _______________________________________ 393 
spusťte nástroj Pravopis klávesovou zkratkou F7 nebo zadáním Nástroje —> Pravopis. Pokud jste pro 
kontrolu nevybrali pouze část dokumentu, Word pro Windows prohledává směrem dolů se začát­
kem od pozice kurzoru a v případě potřeby se vás zeptá, zda chcete přejít zpět na začátek doku­
mentu a pokračovat v kontrole. Nástroj Pravopis vyhledává slova, která nemůže najít ve svých 
otevřených slovnících. Když si Word všimne slova, které mu s ničím nesouhlasí, zvýrazní sporné 
znaky, posune dokument, abyste mohli vidět problémové slovo v kontextu, a nabídne vám množ­
ství možností.

Pro změnu špatně zapsaného slova _______________________________________________ 394 
napište náhradu do zvýrazněného políčka Zaměnit za a stiskněte ENTER nebo klikněte na tlačítko 
Zaměnit. Word nahradí problémový text novým textem, který jste zadali v poli Zaměnit za, a potom 
pokračuje v kontrole pravopisu. Pro změnu slova v celém dokumentu, který kontrolujete, namísto 
stisku ENTER nebo kliknutí na Zaměnit klikněte na Zaměňovat.

Pro vytvoření nového vlastního slovníku __________________________________________ 397 
přejděte na kartu Pravopis dialogového okna Možnosti buď zadáním Nástroje — > Možnosti nebo kliknu­
tím na tlačítko Možnosti v dialogovém okně Pravopis. Nový slovník vytvoříte kliknutím na tlačítko 
Vlastní slovníky... a v následně otevřeném stejnojmenném dialogovém okně stiskněte tlačítko Nový.... 
Budete vyzváni k zadání názvu slovníku. Napište nový název obsahující až 32 znaků. Otevřete 
složku, ve které chcete svůj slovník uložit (vlastní slovníky je nejlépe uchovávat společně s hlav­
ním slovníkem). Klikněte na Uložit.



Pro sečtení slov v dokumentu 399 
zadejte příkaz Nástroje — > Počet slov. Word prohledá celý dokument nebo jen vámi vybraný text 
a spočítá stránky, slova, znaky, odstavce a řádky. Jestliže zaškrtnete příslušné políčko, zahrne do 
sčítání text poznámek pod čarou a koncové poznámky.

■



Kapitola 20
Vyhledávání a záměna

Stručný přehled
Pro vyhledávání v dokumentu ____________________________________________________ 405 
zadejte Úpravy — > Najít (CTRL+F). Specifikujte text a speciální znaky (pokud chcete), které se mají 
najít. Specifikujte charakteristiku formátu (pokud chcete), který se má najít. Pro vyhledávání věcí 
jako je zalomení oddílů, značky odstavců atd., použijte nabídku Speciální. Zaškrtněte libovolný ze 
speciálních požadavků na vyhledávání, např. Rozlišovat malá a VELKÁ nebo Pouze celá slova. Vyhledá­
vání spusťte kliknutím na Najít další. Když Word najde to, co chcete, vraťte se do dokumentu. 
K dalšímu vyhledávání stiskněte ENTER na numerické klávesnici (jste-li stále v dokumentu) nebo 
klikněte v dialogovém okně na tlačítko Najít další.

Pro zadání určitých speciálních znaků, jako jsou značky tabulátorů, 
pevné mezery atd., při sestavování vyhledávacího dotazu 407 
umístěte v poli Najít kurzor tam, kam chcete, aby přišel speciální znak, a z rozevíracího seznamu 
Speciální zvolte požadovaný znak.

Pro vyhledání mezer, pevných mezer a zalomení stránek 407 
vložte do svého vyhledávacího řetězce speciální znak Wordu „prázdný prostor“.

Pro provedení komplikovaných vyhledávání kombinací věcí 407 
použijte operátory Wordu (hodně se podobají žolíkům).

Pro záměnu textu ve svém dokumentu 409 
zadejte Úpravy -> Zaměnit (CTRL+H). Vytvořte podmínky vyhledávání. Specifikujte požadovaný 
text, formáty atd. pro záměnu. Řekněte Wordu, kde vyhledávat a kterým směrem. Záměnu 
spusťte kliknutím na Najít další nebo Zaměnit vše. Potvrďte záměny.



Pro záměnu formátu 411
specifikujte atributy znaků, které chcete, aby Word vyhledal. Můžete to udělat rozevřením nabíd­
ky Formát v dialogovém okně Zaměnit. Odsud zvolte Písmo, potom v dialogovém okně Písmo klik­
něte na možnost nebo možnosti, které chcete změnit. Potom přejděte do pole Zaměnit za a stejným 
způsobem specifikujte nový formát. Hej rupl Wordu buď řekněte, že má Zaměnit vše nebo na kaž­
dou změnu dohlédněte.

Pro záměnu stylů v dialogovém okně Zaměnit 412 
klikněte na tlačítko Formát. Zvolte Styly. Uvidíte seznam stylů svého dokumentu a popisy. Vyberte 
styly pro kritéria nalezení a záměny a potom postupujte jako obyčejně.

Pro vložení dlouhých pasáží nebo neznámých znaků,
např. přehlasovaných písmen nebo matematických symbolů, při záměně 414 
zkopírujte text, obrázek atd. ze svého dokumentu do schránky a potom jej vložte do pole Najít ne­
bo Zaměnit za.

Pro zadání speciálních znaků (odstavců, tabulátorů atd.) 415
zadejte z klávesnice jejich dvouznakové kódy do polí Najít a Zaměnit. Je to často rychlý způsob.



Kapitola 21
Organizace dokumentu 
pomoci zobrazení
osnovy

Stručný přehled
Pro pomoc při plánování, vytváření a reorganizaci dlouhých dokumentů 420 
použijte zobrazení osnovy (Zobrazit -> Osnova nebo CTRL+ALT+O).

Pro použití zobrazení osnovy 421 
musí být vaše nadpisy formátovány pomocí standardních stylů nadpisů ve Wordu (Nadpis 1 až 
Nadpis 9). I kdybyste tyto styly nepoužili při vytváření dokumentu, je snadné jej jimi přeformáto­
vat.

Pro zvýšení nebo snížení úrovně nadpisu 422 
umístěte kurzor do nadpisu, u kterého chcete zvýšit nebo snížit jeho úroveň. Klikněte na šipku 
vlevo pro snížení nebo na šipku vpravo pro zvýšení.

Pro změnu uspořádání existujících dokumentů 423 
otevřete svůj dokument v zobrazení osnovy. Do každého nadpisu umístěte kurzor a zvyšte nebo 
snižte jejich úroveň tak, jak si přejete. Uložte svou práci. K zobrazení, změně uspořádání a poro­
zumění organizaci svého dokumentu použijte dále popsané zobrazovací postupy.

Pro sbalení nebo rozbalení běžného textu 423
klikněte na ikonu Vše nebo První řádky osnovy.



Pro skrytí nebo odhalení úrovní svého dokumentu 
klikněte v zobrazení osnovy na čísla 1 až 8.

424

Pro práci na rozsáhlých dokumentech 424 
zvažte rozdělení obrazovky, aby v jedné polovině okna ukazovala váš dokument v normálním 
zobrazení a v druhé polovině v zobrazení osnovy.

Pro rozdělení okna s dokumentem _________________________________________________ 425
dvojitě klikněte na příčku. Potom jej táhněte nahoru nebo dolů, aby se změnila velikost těchto 
dvou oblastí. Dvojité kliknutí na příčku v oblasti posuvníků nebo jeho odtažení z rozděleného 
okna vás vrátí do jednoduchého okna.

Pro přesunutí všeho textu pod nadpis
jej v zobrazení osnovy jednoduše přesuňte nahoru nebo dolů.

425

Pro rychlou změnu uspořádání tabulek 426 
přesouvejte řádky jejich přetažením v zobrazení osnovy.

Pro číslování nadpisů v zobrazení osnovy __________________________________________ 427 
zadejte Formát -> Číslování nadpisů. Klikněte na vzor, abyste vybrali požadovaný formát číslování, 
nebo zadejte Upravit pro vlastní možnosti číslování. Klikněte na OK. Kdykoliv změníte svou osno­
vu, Word okamžitě provede přečíslování. Kdykoliv přidáte nadpis, bude automaticky očíslován.

Pro vytištění dokumentu v zobrazení osnovy 428 
stáhněte dokument na požadovanou úroveň a potom použijte příkaz Soubor -> Tisk nebo kláveso­
vou zkratku CTRL+P.



Kapitola 22
Více sloupců

Stručný přehled
Pro rychlé uspořádání textu do sloupců 432 
klikněte na panelu Formát na tlačítko Sloupce a jeho přetáhnutím vyberte od jednoho do šesti sloup­
ců. Když uvolníte tlačítko myši, Word podle nastavení stránky a dokumentu automaticky určí od­
povídající šířku sloupců a velikost prázdného místa mezi sloupci.

Abyste se vyhnuli nerovnoměrným šířkám a mezerám mezi sloupci, 432 
změňte okraje, velikost stránky, orientaci, odsazení a příslušná nastavení předtím, než umístíte 
svůj text do sloupců.

Abyste měli větší kontrolu nad vzhledem a počtem sloupců, 433 
použijte dialogové okno Sloupce (Formát — > Sloupce), kde můžete zobrazit náhled výsledků provede­
ných voleb.

Pro vytvoření různých sloupců (i na stejné stránce) 434 
vyberte text, který má být „sloupcován" a pomocí tlačítka Sloupce nebo dialogového okna specifi­
kujte nastavení sloupců. Word toto nastavení použije pouze na vybraný text a automaticky vloží 
potřebná zalomení.

Pro přetažení sloupců na různé šířky pomocí značek okrajů 435 
umístěte kurzor do požadovaného sloupce, a nejsou-li ještě na obrazovce pravítka, zobrazte je ve 
stránkovém zobrazení. Přetáhněte libovolnou značku ohraničení a sloupce se přizpůsobí své nové 
šířce.

Pro přidání ozdobných čar mezi sloupce ___________________________________________ 436 
umístěte kurzor do sloupce, který chcete ozdobit. Pak zadejte Formát — > Sloupce a zvolte Čára mezi.



Pro vynucení zalomení sloupce ____________________________________________________ 436 
umístěte kurzor tam, kde chcete mít zalomení sloupce, potom zadejte Vložit --> Zalomení, specifi­
kujte Sloupce a klikněte na OK. Zalomení odstraníte jejich zvýrazněním a stisknutím DELETE.

Pro „zarovnání“ lichých sloupců __________________________________________________ 437 
umístěte kurzor za poslední znak v textu a zadejte Vložit —> Zalomení. V oblasti Zalomení oddílů zvolte 
Průběžné. Potom klikněte na OK a spodní okraje sloupců se zarovnají.

Pro odstranění sloupců z celého dokumentu ________________________________________ 437 
vyberte všechen text a použijte tlačítko Sloupce k zadání jediného sloupce.

Pro odstranění jedné z několika specifikací sloupců v dokumentu
s několika oddíly 437 
umístěte kurzor do nechtěného sloupce a potom použijte tlačítko Sloupce.



Kapitola 23 
Vytváření obsahů

■ L VPIT oa rejstříku

Stručný přehled
Pro vytvoření obsahu 440 
začněte zformátováním záhlaví svého dokumentu pomocí standardních stylů záhlaví Wordu. 
Když máte svůj dokument napsán a zkontrolován a jste spokojeni s okraji, záhlavími, zápatími 
a ostatními prvky návrhu (zejména s těmi, které ovlivňují zalomení stránek), umístěte kurzor tam, 
kde chcete mít obsah, a zadejte příkaz Vložit -> Rejstřík a seznamy. Objeví se dialogové okno Rejstřík 
a seznamy. Zvolte kartu Obsah, jestliže ještě není na popředí. Kliknutím na seznam Formáty zobrazte 
náhled dostupných formátů a sledujte sekci Náhled. Vyberte jeden. Zvolte počet úrovní, které 
chcete zahrnout. Jestliže chcete zahrnout vodicí znaky tabulátorů (např. čárky nebo tečky), vy­
berte příslušný styl z rozevíracího seznamu. Klikněte na OK nebo stiskněte ENTER. Word sestaví 
nový obsah.

Pro zapnutí a vypnutí úrovní položek obsahu 
pomocí dialogového okna Možnosti obsahu 443
otevřete dialogové okno Rejstřík a seznamy (vyvolá se pomocí Vložit —> Rejstřík a seznamy) a přejděte na 
kartu Obsah. Klikněte na tlačítko Možnosti. Vypněte nadpisy odstraněním čísel z políček Úroveň obsa­
hu. Změňte úrovně zápisem do políčka Úroveň obsahu.

Pro aktualizaci obsahu poté, co jste provedli změny v dokumentu, ____________________ 444 
klikněte do obsahu, aby se celý obsah zvýraznil (zešedne) a stiskněte klávesu F9. Uvidíte dialo­
gové okno, kde budete mít volbu jestli aktualizovat pouze čísla stránek nebo celou tabulku. Roz­
hodněte se, čemu dáte přednost, a klikněte na OK.



Pro aktualizaci (nové sestavení) rejstříku 446 
klikněte kamkoliv do rejstříku, abyste ho vybrali. Stiskněte pravé tlačítko myši, aby se objevila 
mininabídka. Zvolte Aktualizovat pole. Word přestránkuje dokument, potom znovu sestaví a zaktua­
lizuje rejstřík.

Pro změnu vzhledu položek rejstříku 446 
klikněte kamkoliv do rejstříku, abyste ho vybrali, potom přejděte do dialogového okna Rejstřík a se­
znamy (Vložit — > Rejstřík a seznamy) a vyberte kartu Rejstřík. Klikněte na názvy formátů a sledujte pole 
s náhledem. (Pokud chcete, použijte Ť a l pro zrychlení výběru různých názvů formátů). Když 
najdete ten, který se vám líbí, klikněte na OK, aby se tento nový formát použil pro rejstřík.

Abyste nechali Word pro Windows automaticky vytvořit rejstřík dokumentu, 447 
vytvořte příkazem Nový nový dokument, zvaný soubor pro automatické označování (concordance 
file). Vložte dvousloupcovou tabulku. Do prvního sloupce zapište všechny položky rejstříku. 
Musí být shodné s textem, který Word najde v dokumentu, který máte v úmyslu opatřit rejstří­
kem. Ve druhém sloupci zapište všechny položky rejstříku tak, jak si přejete, aby se v rejstříku 
objevily. Otevřete dokument, který má být opatřen rejstříkem. Zadejte Vložit — > Rejstřík a seznamy. 
Přejděte na kartu Rejstřík dialogového okna Rejstřík a seznamy. Klikněte na tlačítko Automaticky. Ve 
výsledném okně Otevřít vyberte soubor pro automatické označování. Klikněte na OK.



Kapitola 24
Práce s rozsáhlými 
dokumenty a týmové 
projekty

Stručný přehled
Pro rychlé shromáždění více souborů při vytváření dlouhého dokumentu 
použijte příkaz Vložit —> Soubor.

453

Pro rozdělení dlouhého dokumentu do kratších vnořených dokumentů 453 
použijte hlavní dokument a zobrazení hlavního dokumentu.

Pro přejmenování vnořeného dokumentu 457 
dvojitě klikněte na ikonu vnořeného dokumentu, který vás zajímá, a zadejte Soubor — > Uložit jako. 
Vyberte vhodnější název. Klikněte na OK. Tímto způsobem přejmenujte všechny vnořené doku­
menty předtím, než zavřete hlavní dokument.

Pro vytištění celého dokumentu 459 
otevřete hlavní dokument. Přepněte se do normálního zobrazení. Pokud chcete, zobrazte náhled. 
Tiskněte.

Pro vytištění osnovy celého projektu _______________________________________________ 459
přepněte se do zobrazení hlavního dokumentu, odhalte požadované úrovně podrobnosti tak, jak 
byste to udělali v zobrazení osnovy (podrobnosti najdete v kapitole 21) a potom tiskněte.



Pro definování textu jako skrytého _______________________________________________ 460 
vyberte požadovaný text. Přejděte do dialogového okna Písmo (Zadejte Formát — > Písmo). Zaškrt­
něte Skryté v oblasti Styl. Kliknutím na OK je nastavte. Jestliže chcete, aby se skrytý text vytiskl, za­
škrtněte před vytištěním volbu Skrytý text na kartě Tisk v dialogovém okně Možnosti.

Pro vytvoření poznámek 461 
umístěte kurzor do dokumentu nebo vyberte položku, o které chcete pojednávat. Zadejte Vložit —> 
Poznámka (ne Zobrazit -> Poznámky). Objeví se část okna pro poznámky. Word vloží vaše iniciály ja­
ko skrytý text. Napište poznámku. Buď zadejte Zavřít, nebo nechejte tuto část okna během práce 
zobrazenou.

Pro zobrazení poznámek ________________________________________________________ 462 
dvojitě klikněte ve svém dokumentu na značku poznámky, která vás zajímá, nebo použijte příkaz 
Zobrazit -> Poznámky. (Když značky nevidíte, vyvolejte je tlačítkem (ID na panelu Standardní). Pro 
zobrazení další nebo předcházející poznámky se posouvejte v části okna pro poznámky. Pro fil­
traci poznámek, abyste viděli pouze poznámky od určitého autora, vyberte z rozevíracího sezna­
mu v části okna pro poznámky iniciály, které vás zajímají. Část okna pro poznámky zavřete tla­
čítkem Zavřít.

Pro ochranu dokumentu heslem __________________________________________________ 462
zadejte Nástroje -> Ochrana dokumentu. Objeví se dialogové okno Ochrana dokumentu. Vyberte požado­
vanou ochranu (např. poznámkami). Zadejte chytré heslo. Zopakujte je, když vás Word požádá. 
Klikněte na OK nebo stiskněte ENTER. Zapamatujte si je.

Aby Word označoval vaše revize 464 
začněte s konceptem dokumentu a zapněte označování revizí zaškrtnutím políčka Označovat revize 
při úpravách v levém horním rohu dialogového okna Revize. Word během práce označuje vaše revize 
pomocí ozdobení, které specifikujete výběrem Možností v dialogovém okně Revize. Své označené 
koncepty s revizemi vytiskněte a distribuujte (nebo zasílejte elektronickou poštou).



Kapitola 25 
Záložky, titulky 
a krízové odkazy

Stručný přehled
Pro definici záložky ______________________________________________________________472
buď presuňte kurzor na položku, která vás zajímá, nebo položku vyberte. Zadejte Úpravy —> Záložka 
(CTRL+SHIFT+F5). Objeví se dialogové okno Záložka. Záložce dejte jednoznačné jméno, složené 
až ze 40 znaků. Mezery nejsou povoleny, proto místo nich použijte podtržítka. Stiskněte Přidat. 
(Pokud je tlačítko šedé, ověřte si, že je název kratší než 40 znaků a neobsahuje žádná mezery.) 
Vytvořte další záložky nebo okno zavřete. Kliknutí na tlačítko Přidat dialogové okno také zavře.

Pro odstranění záložky, ne však označené položky (položek)475 
otevřete dialogové okno Záložka. Zvolte název požadované záložky. Klikněte na tlačítko Odstranit; 
potom klikněte na Storno. Záložka zmizí a předtím označené položky zůstávají.

Pro odstranění záložky a položek, které označuje 475 
na kartě Zobrazení, zapněte Záložky. Vyberte položku a obě značky záložky. Odstraňte je obvyklým 
způsobem (označit, stisknout DELETE atd.). Záložka a položka (položky) zmizí.

Pro ruční přidání titulku 475
vyberte položku, která má být opatřena titulkem. Zadejte Vložit -> Titulek. Objeví se dialogové ok­
no Titulek. Word nabídne popisek titulku, který můžete přijmout tak jak je, nebo jej upravit. Mů­
žete např. napsat popisný text. Pokud chcete, změňte výchozí možnosti vzhledu v dialogovém 
okně Číslování titulků. Kliknutím na OK titulek vložte. Buďte trpěliví, chvíli to trvá.



Pro automatické přidání sérií titulků ______________________________________________476 
zadejte Vložit —> Titulek a klikněte na Automatický titulek. Vyberte jeden nebo více typů položek, které 
se mají automaticky otitulkovat. Ze seznamu Použít jmenovku vyberte typ jmenovky nebo vytvořte 
svou vlastní tlačítkem Nová jmenovka. Vyberte umístění jmenovky (nad nebo pod položkou). 
Chcete-li, změňte schéma číslování. Tyto kroky opakujte pro každý typ jmenovky, který chcete. 
Klikněte na OK.

Pro vytvoření nových typů jmenovek 477 
použijte tlačítko Nová jmenovka v dialogových oknech Titulek a Automatický titulek.

Pro zahrnutí čísel kapitol a podobných čísel do automatických titulků ________________ 477 
zformátujte všechny z hlavních nadpisů (např. kapitoly) stylem NADPIS 1. Zadejte Formát -> Číslo­
vání nadpisů. Ujistěte se, že se používá numerický styl číslování (např. ne Kapitola jedna). Přejděte 
buď do dialogového okna Titulek nebo Automatický titulek. Zvolte tlačítko Číslování. Když se objeví dia­
logové okno Číslování titulků, zvolte Včetně čísla kapitoly. Vraťte se do svého dokumentu kliknutím na 
OK tak, jak je třeba.

Pro okamžitou aktualizaci křížových odkazů 479
stiskněte F9. Zaktualizují se také, když se přepnete do náhledu nebo když budete tisknout.



Kapitola 26
Použití speciálního 
papíru

Stručný přehled
Pro výběr standardní velikosti papíru 482 
zadejte Soubor -> Vzhled stránky a vyberte kartu Velikost papíru. Z rozevíracího seznamu Velikost papíru 
vyberte velikost papíru a klikněte na OK.

Pro změnu orientace papíru 483 
zadejte Soubor — > Vzhled stránky a vyberte kartu Velikost papíru. V sekci Orientace vyberte Na výšku (Na šíř­
ku) a klikněte na OK.

Pro vytvoření vlastní velikosti papíru ______________________________________________ 483 
zadejte Soubor — > Vzhled stránky a vyberte kartu Velikost papíru. V polích Výška a Šířka zadejte rozměry 
svého speciálního papíru a potom klikněte na OK.

Pro specifikaci zdroje papíru 484 
zadejte Soubor — > Vzhled stránky a vyberte kartu Zdroj papíru. V polích se seznamy První stránka a Další 
stránky vyberte zdroj papíru. Chcete-li tisknout celý dokument z jednoho zdroje papíru, vyberte 
tento zdroj v obou polích. Potom klikněte na OK.

Pro použití velikosti, orientace nebo zdroje papíru pro oddíl 485 
nejprve vytvořte oddíl. Do oddílu umístěte kurzor. Zadejte Soubor -> Vzhled stránky a vyberte poža­
dované nastavení. Ujistěte se, že je v rozevíracím seznamu Použít vybráno Na tento oddíl, a klikněte 
na OK.



Pro vytvoření zalomení oddílu při aplikaci svého nového nastavení 486 
umístěte kurzor tam, kde chcete, aby se objevilo zalomení, a potom zadejte Soubor —> Vzhled stránky 
a vyberte požadované nastavení.V rozevíracím seznamu Použít vyberte Od tohoto místa dále a klikněte 
na OK.

Pro vytvoření dvou zalomení oddílů, před novým nastavením a po něm 486 
nejprve vyberte text, který chcete, aby přijal nové nastavení. Potom zadejte Soubor -> Vzhled stránky 
a zvolte požadované nastavení. Ujistěte se, že je v rozevíracím seznamu zobrazeno Na vybraný text, 
a klikněte na OK.

Pro změnu normální velikosti, orientace nebo zdroje papíru 487 
zadejte Soubor -> Vzhled stránky a zvolte požadované nastavení. Potom klikněte na tlačítko Výchozí. 
V dialogovém okně, které se objeví, klikněte na Ano. Potom klikněte na OK.

Pro zachování několika vlastních velikostí 488 
vytvořte každou velikost v jiném novém dokumentu a každý z těchto dokumentů uložte jako ša­
blonu.



Kapitola 27
Dílna dokumentů

Stručný přehled
Pro vytvoření diplomu, kalendáře, titulní stránky faxu,
dopisu, vzkazu, novin, životopisu, agendy nebo tabulky 493 
použijte vestavěné průvodce Wordu. K průvodcům přistupujete zadáním Soubor -> Nový (ne 
CTRL+N nebo nástroj Nový). V dialogovém okně Nový klikněte na kartu, obsahující průvodce, kte­
rého chcete použít. Potom průvodce dvojitým kliknutím otevřete. Po chvíli kašlání a huhlání vám 
Word představí sérii dialogových oken, kde můžete upravovat dokument, který vytváříte. Když 
dokončíte úpravy dokumentu, Wordjej vygeneruje a představí vám ho.

Pro vytvoření faktury, zprávy, tiskové zprávy, příručky, 
diplomové práce, adresáře, objednávky nebo časového rozvrhu 497 
upravte a použijte šablony Wordu. Zadejte Soubor — > Nový a klikněte na kartu, která obsahuje po­
žadovanou šablonu, aby se dostala na popředí. Potom na šablonu dvojitě klikněte a upravte ji.

Pro vytvoření propagačního letáku se třemi přehyby ________________________________500 
použijte šablonu Wordu PROPAGAČNÍ LETÁK. Zadejte Soubor -> Nový a klikněte na kartu Publikace, 
aby se dostala na popředí. Potom dvojitě klikněte na Propagační leták a upravte jej, aby vyhovoval 
vašim potřebám.

Abyste se vyhnuli vytváření standardních obchodních dopisů 502 
použijte „zakonzervované“ dopisy Wordu. Obsahují upomínky, oznámení o zvýšení ceny, dě­
kovné dopisy, požadavek zaslání výkazu a mnoho dalších..



použijte dialogové okno Vložit tabulku pro načrtnutí prázdné tabulky a postupujte podle jednodu­
chých pokynů, které jsou k dispozici.

Pro vytvoření organizačního diagramu 504

použijte tlačítko Sloupce na panelu Standardní a v dialogovém okně Tabulátory.
Pro vytvoření jednoduchého telefonního seznamu 509



Kapitola 28 
Hromadná 
korespondence - 
vytváření vlastních 
dokumentů

Stručný přehled
Pomocník hromadné korespondence Wordu pro Windows 516 
ohromně zjednodušuje vytváření dokumentů hromadné korespondence. Můžete ho použít k vy­
produkování formulářových dopisů, poštovních štítků, obálek a katalogů.

Pro sloučení 516 
potřebujete hlavní dokument, který obsahuje text dokumentu, který se má vygenerovat, pole, do 
kterých se mají vložit informace, a zdroj dat, který obsahuje záznamy, jež budou vloženy do polí 
v hlavním dokumentu.

Pro spuštění Pomocníka hromadné korespondence 
zadejte příkaz Nástroje -> Hromadná korespondence.

520

Pro vytvoření hlavního dokumentu pro slučování 521 
zvolte v dialogovém okně Pomocník hromadné korespondence tlačítko Vytvořit a v rozevíracím seznamu 
zvolte typ dokumentu, který se má vytvořit.



Pro specifikaci zdroje dat pro slučování ____________________________________________ 522 
klikněte v dialogovém okně Pomocník hromadné korespondence na tlačítko Data a zvolte, zda se má ote­
vřít existující zdroj dat nebo vytvořit nový zdroj dat.

Připravte svůj zdroj dat pro slučování ______________________________________________523
přidáním, odstraněním a uspořádáním polí pomocí pole Názvy položek v řádku záhlaví.

Ve svém zdroji dat zadejte záznamy 
pomocí dialogového okna Formulář.

525

Pro vyhledání záznamu ___________________________________________________________ 526 
klikněte v dialogovém okně Formulář na tlačítko Najít. V dialogovém okně Najít v položce specifi­
kujte v poli Najít slovo nebo slova, která chcete najít, a v poli V položce pole, ve kterém je chcete 
vyhledat.

Pro přidání slučovacích polí do hlavního dokumentu 532 
umístěte kurzor tam, kde chcete vložit datovou instrukci; potom rozevřete příslušný seznam na 
panelu Hromadná korespondence a vyberte položku, která se má vložit.

Pro řazení sloučených dokumentů 534 
zvolte v dialogovém okně Pomocník hromadné korespondence tlačítko Definice dotazu. V dialogovém okně 
Definice dotazu klikněte na kartu Řazení záznamů. V poli Seřadit podle a polích Potom podle zadejte své vol­
by řazení a potom klikněte na OK.

Pro vytištění sloučených dokumentů 537 
stiskněte v dialogovém okně Pomocník hromadné korespondence tlačítko Sloučit. V dialogovém okně 
Sloučit vyberte, které záznamy se mají připojit a zda se mají sloučené dokumenty poslat na tiskár­
nu nebo do nového souboru. Rozhodněte, zda se mají nebo nemají tisknout prázdné řádky. Klik­
něte na tlačítko OK.



Kapitola 29 
Použití diagramů 
a grafu

Stručný přehled
Pro otevření Microsoft Graph_____________________________________________________ 559 
zadejte Vložit -> Objekt, ujistěte se, že je karta Vytvořit nový na popředí a v seznamu Typ objektu dvojitě 
klikněte na Microsoft Graph.

Pro vložení tabulky Excelu 564 
klikněte na panelu Formát na tlačítko Vložit tabulku Excel. Když se objeví mřížka, definujte kliknutím 
a přetažením počet řádků a sloupců.

Pro import dat ___________________________________________________________________567 
zadejte příkaz programu Graph Úpravy -> Importovat data a v dialogovém okně Importovat data vyberte 
soubor.

Pro změnu šířky sloupce __________________________________________________________ 569 
přetáhněte pravý okraj sloupců nebo zadejte Formát — > Šířka sloupce.

Pro vložení řádku nebo sloupce 569 
zadejte Vložit -> Buňky a v dialogovém okně Vložit zapište své potřeby. Vyberte více řádků nebo 
sloupců pro vložení stejného počtu nových.

Pro odstranění řádku nebo sloupce 569
zadejte Úpravy —> Vymazat a v dialogovém okně Vymazat zvolte, co potřebujete vymazat.



575Pro změnu velikosti grafu 
přetáhněte ohraničení okna.

Pro úpravu částí grafu 576 
na ně klikněte, aby se obklopily úchyty.

Pro vyvolání dialogového okna, které obsahuje dostupné možnosti formátu, __________ .577 
dvojitě klikněte na položku v grafu.

Pro přidání nepřipojených textových poznámek ke svému grafu _____________________ 578 
je vepište do aktivního okna grafu. Když položku dokončíte, stiskněte ESC. Objekt vyvolá rám 
s úchyty pro změnu velikosti. Přemístěte jej obvyklým způsobem, kliknutím a přetažením na no­
vé umístění.

Pro uložení svého grafu 581 
Zadejte Uložit v nabídce Soubor buď ze základní nabídky Wordu nebo Graphu. Váš graf a jeho 
data se ukládají společně s dokumentem, v němž jsou vloženy.

Pro aktualizaci grafu 581 
na něj dvojitě klikněte, aby se otevřelo okno Microsoft Graph. V grafu proveďte požadované 
změny, potom klikněte vně grafu pro návrat do svého dokumentu ve Wordu.



Kapitola 30
Propojování a vkládání 
pro zachování
aktuálnosti

Stručný přehled
Abyste byli schopni propojit objekt,
vytvořený v jiné aplikaci, se souborem ve Wordu,585 
musíte mít obě aplikace spuštěny ve Windows 95 a obě aplikace musí podporovat buď propojo­
vání a vkládání objektů (OLE) nebo dynamickou výměnu dat (DDE).

Abyste se ujistili, že existuje propojení mezi 
objektem ve Wordu a jeho rodičovskou aplikací,  588 
zkopírujte objekt v jeho rodičovské aplikaci a ve svém dokumentu ve Wordu zadejte Úpravy —> 
Vložit jinak. V dialogovém okně Vložit jinak klikněte na Vložit propojení a potom na OK.

Propojené objekty mohou být aktualizovány automaticky nebo ručně; 591 
dokument ve Wordu ukládá umístění objektu a jeho zdrojové aplikace v poli; objekt je uložen ve 
své zdrojové aplikaci.

Pro aktualizaci propojení při každém tisku 593
zadejte Nástroje -> Možnosti, klikněte na kartu Tisk a zaškrtněte políčko Aktualizovat propojení.



Pro úpravu propojených nebo vložených objektů ___________________________________ 594 
prostě dvojitě klikněte na objekt v dokumentu ve Wordu. Otevře se zdrojová aplikace se zobra­
zeným objektem, připraveným k úpravám.

Pro zrušení propojení ___________________________________________________________ 594
zadejte Úpravy -> Propojení, vyberte jedno nebo více propojení, která chcete zrušit, a zvolte tlačítko 
Zrušit propojení. Word zobrazí dialogové okno, v němž se vás zeptá, jestli jste si jisti. Zadejte Ano. 
Nebo vyberte propojení a stiskněte CTRL+SHIFT+F9.

Pro zamknutí a odemknutí propojení _____________________________________________ 595
zadejte Úpravy — > Propojení, vyberte jedno nebo více propojení, která chcete zamknout nebo ode­
mknout, a zaškrtněte políčko Zamknout pro jejich zamknutí nebo zaškrtnutí zrušte pro jejich ode­
mknutí. Pro rychlé uzamknutí propojení vyberte a stiskněte CTRL+F11. Pro odemknutí propojení 
stiskněte CTRL+SHIFT+Fll.

Pro opětovné připojení ztracených propojení ______________________________________ 595 
zadejte Úpravy -> Propojení, vyberte propojení, které se má znovu připojit, zvolte tlačítko Změnit zdroj 
a vyberte soubor, ke kterému chcete propojení připojit.

Pro vložení objektů do svého dokumentu 597 
ve zdrojové aplikaci otevřete soubor, který objekt obsahuje, potom objekt vyberte a zkopírujte ho 
do schránky. Přepněte se zpátky do Wordu a v nabídce Úpravy zvolte Vložit jinak.

Pro úpravu vloženého objektu 598 
na objekt dvojitě klikněte, aby se otevřela aplikace, ve které byl objekt vytvořen. Objekt upravte 
a potom klikněte kamkoliv vně objektu pro návrat do Wordu. V některých aplikacích budete 
možná muset zadat příkaz Soubor — > Konec.

Pro odstranění vloženého objektu 
objekt vyberte a stiskněte Delete.

601



Kapitola 31 
Elektronická pošta 
a další síťové funkce

Stručný přehled
Příkazy Wordu Soubor — » Přidat adresu a Soubor —» Odeslat 604 
vám umožňují odesílat a vracet kopie svých dokumentů ve Wordu ostatním na síti pomocí Micro­
soft Mailu nebo kompatibilního poštovního programu.

Pro odeslání dokumentu ve Wordu elektronickou poštou 604 
otevřete dokument, který chcete poslat, a zadejte Soubor -> Přidat adresu. Pro přidání adres klikněte 
na tlačítko Adresa. Přidejte jakýkoliv Předmět a Text zprávy, který chcete, zvolte možnosti směrování 
a klikněte na tlačítko Směrovat.

Zprávu můžete k příjemcům směrovat dvěma způsoby:606 
Zvolte tlačítko volby Jednomu po druhém pro odeslání jedné kopie dokola (každému adresátovi po­
stupně), nebo zvolte tlačítko volby Všem najednou pro odeslání více kopií (každému adresátovi 
jednu).

Pro revizi a vrácení dokumentu, který vám byl zaslán, 607 
vyhledejte dokument ve svém poštovním programu a otevřete ho ve Wordu, proveďte revizi do­
kumentu s použitím poznámek nebo revizí (v závislosti na tom, jak odesílatel nastavil ochranu 
dokumentu) a zadejte Soubor -> Odeslat pro odeslání dokumentu.

Pro sloučení revizí a poznámek.608 
do svého původního dokumentu otevřete dokument, obsahující revize, které chcete sloučit, za­
dejte Nástroje — > Revize a klikněte na tlačítko Sloučit revize. V dialogovém okně Sloučit revize vyberte 
původní soubor a klikněte na OK. Pro ostatní revidované kopie svého dokumentu proces opakujte.



Když používáte Word na síti, ____________________________________________________ 608 
učiňte tato opatření: Nastavte ochranu svých dokumentů proti změnám, své dokumenty často 
ukládejte a zálohujte a dejte si pozor na to, kdo má k vašim dokumentům přístup (je-li třeba, na­
stavte je pouze pro čtení).

Jestliže hodně sdílíte dokumenty,_________________________________________________ 609
zapamatujte si několik základních bodů: Nepoužívejte šablony, které ostatní lidé ve skupině ne­
mají; ve sdílených šablonách neměňte definice vestavěných kombinací kláves; nepoužívejte pís­
ma, která ostatní lidé ve skupině nemají; a nikdy, nikdy, nikdy neztraťte heslo ochrany svých 
souborů.



Kapitola 32
Vytváření a používání
polí

Stručný přehled
Pole jsou speciální kódy,612 
které používáte k tomu, abyste sdělili Wordu, že má vložit do vašich dokumentů informace. Mů­
žete vkládat kódy pro přidání a automatickou aktualizaci textu, obrázků atd.

Pro vložení pole do dokumentu ____________________________________________________615 
zadejte příkaz Vložit -> Pole, vyberte požadovanou kategorii pole a vyberte požadované pole. 
Zvolte tlačítko Možnosti pro přidání přepínačů nebo formátů k poli, které jste vybrali, a potom 
klikněte na tlačítko OK.

Pro zobrazení kódu jednotlivého pole 617 
kurzor umístěte do pole, klikněte pravým tlačítkem myši, aby se zobrazila rozevírací místní na­
bídka, a zvolte Přepnout zobrazení pole.

Pro zobrazení všech kódů v dokumentu 618 
zadejte příkaz Nástroje -> Možnosti, vyberte kartu Zobrazení a zaškrtněte políčko Kódy polí.

Pro zobrazení kódů a výsledků polí současně 618
rozdělte okno dokumentu na části a pro každou část nastavte různá nastavení zobrazení.

Pro zobrazení vystínovaných výsledků polí ________________________________-_________618 
zadejte příkaz Nástroje — > Možnosti, vyberte kartu Zobrazení, rozevřete seznam Stínování polí a zvolte 
Vždy.



Pro formátování polí ____________________________________________________________ 620 
formátujte buď vlastní výsledek pole nebo kód pole.

Pro změnu obsahu polí ___________________________________________________________625 
do pole umístěte kurzor, zobrazte kódy polí stiskem SHIFT+F9, pole upravte a potom znovu zob­
razte výsledek pole stisknutím SHIFT+F9.

Pro aktualizaci polí jednoho po druhém 626 
klikněte na pole pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vyberte Aktualizovat nebo stiskněte F9.

Pro aktualizaci všech polí v dokumentu najednou ___________________________________ 626 
zadejte příkaz Úpravy —> Vybrat vše, klikněte pravým tlačítkem a z místní nabídky vyberte Aktualizo­
vat pole nebo stiskněte F9.

Pro aktualizaci polí při tisku 627 
zadejte příkaz Nástroje —> Možnosti, vyberte kartu Tisk a zaškrtněte políčko Aktualizovat pole.

Pro zamknutí pole, aby nemohlo být aktualizováno, 627 
do pole umístěte kurzor a stiskněte Ctrl+FI1 nebo CTRL+3.

Pro odemknutí pole, aby mohlo být znovu aktualizováno, 628 
do pole umístěte kurzor a stiskněte CTRL+SHIFT+F11.

Pro zrušení propojení pole, aby nemohlo být už nikdy aktualizováno, 628
do pole umístěte kurzor a stiskněte CTRL+SHIFT+F9 nebo CTRL+6.



Kapitola 33 
Vytváření a použití
formuláru

Stručný přehled
Když vytváříte přímý formulář,_________________________________________________ 636 
uložte ho raději jako šablonu než jako dokument. Dá vám to větší pružnost pro jeho pozdější po­
užití.

Pro použití panelu Formuláře ___________________________________________________ 637 
zobrazte jej zadáním Zobrazit — > Panely nástrojů a zaškrtnutím políčka Formuláře v dialogové okně Pa­
nely nástrojů nebo zadáním Vložit -> Pole formuláře a kliknutím na tlačítko Panel nástrojů v dialogovém 
okně Pole formuláře.

Pro vložení tabulky pro zadání textu nebo pole formuláře ___________________________638 
klikněte na tlačítko Vložit tabulku a potom klikněte na čtverec, který ukazuje požadovaný počet řád­
ků a sloupců. Nastavte velikost tabulky přetažením její mřížky nebo zadáním Tabulka — > Výška a šíř­
ka buňky a zadáním rozměrů v dialogovém okně Výška a šířka buňky.

Pro přidání ohraničení nebo stínování k tabulce ___________________________________ 639 
vyberte tabulku nebo buňky, ke kterým chcete přidat ohraničení nebo stínování, a potom zadejte 
Formát -> Ohraničení a stínování a zadejte ohraničení a stínování.

Pro přidání zaškrtávacího pole do formuláře ______________________________________ 639 
zadejte Vložit -> Pole formuláře, vyberte Zaškrtávací, je-li třeba, zvolte tlačítko Možnosti pro specifikaci 
dalších podrobností a potom klikněte na OK.



Pro přidání textového pole do formuláře __________________________________________640 
zadejte Vložit -> Pole formuláře, vyberte Textové, je-li třeba, zvolte tlačítko Možnosti pro specifikaci 
dalších podrobností a potom klikněte na OK.

Pro přidání rozevíracího seznamu do formuláře ___________________________________ 641 
zadejte Vložit —> Pole formuláře, vyberte Rozevírací, je-li třeba, zvolte tlačítko Možnosti pro specifikaci 
dalších podrobností a potom klikněte na OK.

Pro přidání textu nápovědy k poli formuláře ______________________________________ 644 
dvojitě klikněte na dotazované pole formuláře, potom klikněte v dialogovém okně Možnosti pole for­
muláře na tlačítko Nápovědný text. Vyberte kartu Stavový řádek nebo kartu Klávesa (Fl). Vyberte poža­
dovanou položku - Žádný text, Položka autom. textu nebo Zadejte vlastní text - a potom dvakrát klikněte na 
tlačítko OK.

Pro ochranu dokumentu proti změnám 645 
zadejte Nástroje — > Ochrana dokumentu a v dialogovém okně Ochrana dokumentu zvolte tlačítko volby Ve 
formulářích. Specifikujte ochranu oddílů. Formuláři přiřaďte heslo jeho zapsáním do pole Heslo 
a opětovným zapsáním v dialogovém okně Potvrdit heslo.

Pro zrušení ochrany dokumentu 646
zadejte příkaz Nástroje -> Zrušit ochranu dokumentu. Zadejte heslo, pokud vás k tomu Word vyzve.

Pro vytištění dat formuláře bez vytištění vlastního formuláře 647
zadejte Nástroje — > Možnosti, vyberte kartu Tisk a zaškrtněte políčko Tisknout pouze formulářová data.



Kapitola 34 
Vytváření a použití 
maker

Stručný přehled
Makro je 654 
série příkazů Wordu, seskupená do jednoho příkazu, aby usnadňovala každodenní úlohy.

Makro můžete přiřadit 654 
panelu nástrojů, nabídce nebo klávesové zkratce a spouštět jej prostým kliknutím na tlačítko, vý­
běrem volby nabídky nebo stiskem kombinace kláves.

Makro můžete vytvořit dvěma způsoby:654 
buď záznamem série akcí s použitím klávesnice a myši, nebo přímým zápisem příkazů v okně 
pro úpravu maker.

Pro spuštění záznamu makra ______________________________________________________658 
dvojitě klikněte na ZÁZN ve stavovém řádku, nebo zadejte Nástroje -> Makro, potom klikněte na tla­
čítko Záznam v dialogovém okně Makro; nebo klikněte na tlačítko Záznam na panelu Makro.

Pro záznam makra 659 
spusťte záznamník makra, v poli Název makra zadejte název pro makro, zadejte popis a rozhodněte, 
kam makro přiřadit. Klikněte na OK, abyste se zbavili dialogového okna Záznam makra; potom pro­
veďte akce, které chcete zaznamenat. Pro zastavení záznamu makra dvojitě klikněte na ZÁZN ve 
stavovém řádku nebo klikněte na tlačítko Přerušit makro na panelu Záznam..



Přerušení a obnovení záznamu makra:_____________________________________________ 661 
pro přerušení záznamu klikněte na tlačítko Přerušit záznam makra na panelu Záznam; pro opětovné 
spuštění záznamu na něj znovu klikněte.

Pro spuštění makra ______________________________________________________________ 662 
zvolte tlačítko na panelu, volbu v nabídce nebo kombinaci kláves, které jste ho přiřadili, nebo za­
dejte Nástroje — > Makro, vyberte jeho název v dialogovém okně Makro a klikněte na tlačítko Spustit.

Pro úpravu makra _______________________________________________________________ 664 
zadejte Nástroje — > Makro, vyberte makro, které chcete upravit, a potom klikněte na tlačítko Upravit. 
Proveďte úpravy, potom soubor zavřete a uložte změny.

Pro zkopírování makra z jedné šablony do druhé ___________________________________ 666 
zadejte příkaz Soubor — > Šablony a v dialogovém okně Šablony a doplňky klikněte na tlačítko Organizá­
tor. V dialogovém okně Organizátor zvolte kartu Makra, vyberte makro, které chcete zkopírovat, 
a potom stiskněte tlačítko Kopírovat.

Pro přejmenování makra 667 
zadejte Nástroje — > Makro a klikněte na tlačítko Organizátor. V levém poli se seznamem vyberte mak­
ro, které se má přejmenovat, a potom klikněte na tlačítko Přejmenovat. V dialogovém okně Přejme­
novat zadejte nový název a klikněte na OK.

Pro odstranění makra 667 
zadejte Nástroje —> Makro, v dialogovém okně Makro zvýrazněte makro, které se má odstranit, a klik­
něte na tlačítko Odstranit.



Kapitola 35 
Použití Wordu 
a jeho dokumentu 
s jinými aplikacemi

Stručný přehled
Pro otevření dokumentu vytvořeného v jiné aplikaci 686 
zadejte příkaz Soubor -> Otevřít a vyberte diskovou jednotku, složku a dokument. Zobrazte seznam 
Soubory typu a vyberte příslušné označení. Vyberte soubor a klikněte na OK. Jestliže se vás Word 
zeptá, které převaděče má použít, zvolte jeden v dialogovém okně Převést soubor a klikněte na OK.

Aby Word automaticky zobrazoval dialogové okno Převést soubor, 688 
když otevřete soubor v jiném formátu, zaškrtněte políčko Při otevírání potvrdit převod na kartě Obecné 
dialogového okna Možnosti.

Jestliže dokument není správně převeden, 688
zavřete jej bez uložení změn a zkuste ho převést znovu pomocí jiného převaděče.

Pokud Word odmítá rozpoznat soubor, 688 
vyberte možnost Pouze text, kterou vám Word nabízí v dialogovém oknu Převést soubor. Jestliže po­
tom Word váš soubor znehodnotí, zkuste uložit zdrojový soubor ve zdrojové aplikaci ve formátu 
Wordu pro Windows a potom ho otevřít ve Wordu.



Pro uložení převedeného dokumentu ______________________________________________ 689 
zadejte Soubor — > Uložit a v dialogovém okně Uložit formát zvolte formát Wordu nebo původní formát; 
nebo pro jednoduché uložení souboru pod novým názvem ve formátu Wordu, zadejte Soubor —> 
Uložit jako a v dialogovém okně Uložit jako dejte souboru nový název.

Pro uložení dokumentu Wordu v jiném formátu ____________________________________ 689 
zadejte Soubor — > Uložit jako, ze seznamu Typ souboru vyberte požadovaný formát, v poli Název souboru 
zadejte nový název souboru a zvolte OK.

Pro převod několika souborů najednou 690
spusťte makro Dávkový převod, umístěné v Prevod7.dot, a postupujte podle jeho instrukcí.

Pro výměnu informací s aplikacemi, pro které Word nemá žádné převaděče, __________ 692 
zadejte Soubor — > Uložit jako, ze seznamu Typ souboru zvolte formát pouze text a soubor uložte pod ji­
ným názvem.

v 1 0 7 1Pro upravu převodu ve Wordu 692
spusťte makro ÚpravaMožnostiPřevodů v Prevod7.dot a vyberte příslušné možnosti.

Pro zlepšení kompatibility Wordu s ostatními aplikacemi 693 
zadejte Nástroje -> Možnosti a klikněte na kartu Slučitelnost. Proveďte požadované změny a potom 
klikněte na OK.

Pro instalaci dalších převaděčů 695 
spusťte znovu instalační program Microsoft Wordu zadáním Word Setup z nabídky Start nebo zadá­
ním Spustit z nabídky Start a zadáním c:\winword\setup.exe nebo jiné platné cesty.



Kapitola 36
Přizpůsobení Wordu

Stručný přehled
Panely nástrojů ve Wordu si můžete upravit 723 
přidáním nebo odstraněním příkazů, maker, položek automatického textu, písem a jejich stylů. 
Můžete vytvářet vlastní panely nástrojů a přesouvat panely na různá místa na obrazovce.

Pro zobrazení panelů nástrojů 724 
zadejte Zobrazit —> Panely nástrojů a označte zaškrtávací políčka panelů, které chcete zobrazovat.

Pro změnu předdefinovaných panelů Wordu 725
zadejte Nástroje — > Vlastní, vyberte kartu Panely nástrojů, v poli Kategorie vyberte kategorii a potom 
přetáhněte tlačítko nebo položku na požadované místo na panelu. Pro odstranění tlačítka přetáh­
něte tlačítko pryč z panelu.

Pro rychlé přesunutí tlačítka na panelu 726 
držte stisknutou klávesu ALT a přetáhněte tlačítko na požadované místo. Pro zkopírování tlačítka 
držte stisknuté Ctrl+Alt a přetáhněte tlačítko na požadované místo.

Pro přiřazení položky tlačítku na panelu 730 
zadejte Nástroje -> Vlastní, zvolte kartu Panely nástrojů, vyberte správnou šablonu, vyberte kategorii 
obsahující položku, která se má přidat, a přetáhněte název položky z pole doprava od pole Katego­
rie na panel. Vyberte tlačítko; potom klikněte na tlačítko Přiřadit.



Pro přidání položky nabídky 734 
zadejte Nástroje -> Vlastní a klikněte na kartu Nabídky. Vyberte šablonu, ve které je položka uložena, 
vyberte kategorii, do které položka náleží, a vyberte položku, kterou chcete přiřadit. Potom zvolte 
nabídku, kterou chcete, zvolte umístění pro novou položku, zvolte název pro položku a klikněte 
na tlačítko Přidat nebo Přidat pod.

Pro odstranění položky z nabídky
stiskněte CTRL+ALT+- a klikněte na položku nabídky, kterou chcete odstranit.
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Pro přidání nové nabídky 736 
zadejte Nástroje -> Vlastní, zvolte kartu Nabídky a vyberte šablonu pro novou nabídku. Potom zvolte 
tlačítko Nabídka, zadejte název nabídky s & pro označení horké klávesy; nabídku umístěte a klik­
něte na tlačítko Přidat nebo Přidat za.

Pro změnu svých klávesových zkratek 738 
zadejte Nástroje — > Vlastní a zvolte kartu Klávesnice. Potom vyberte kategorii, obsahující požadova­
nou položku, vyberte příkaz, zadejte novou klávesovou zkratku a klikněte na tlačítko Přiřadit.

Funkce pro pomoc tělesně postiženým uživatelům 
jsou k dostání u Microsoftu a jiných zdrojů.
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