s duars
FHOWVEEOCE

EDHE

Wo rad:

Josef Pecinovsky




Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

V3echna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢
elektronické knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena
v papirové, elektronické Ci jiné podobé bez predchoziho

pisemného souhlasu nakladatele. Neopravnéné uziti této
knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé, kterd ji legdlné
nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném au-
torskym zdkonem. Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat
pouze v takoveé formé, v jaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdv-
néné uziti elektronické knihy nebo jeji Edsti, spocivajici napf. v kopirovani,
upravdch, prodeji, pronajimdni, puj¢ovdni, sdélovani verejnosti nebo
jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho Siteni je zakdzdno!
Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru nebo extrakce
cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je mozno
tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhoduijici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaju o uZivatelském uctu jingym osobdm,
zasahovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu,
pripadné omezuji rozsah jejiho uZiti. UZivatel také neni oprdavnén jakkoliv
testovat, zkouset ¢i obchdzet technické zabezpecleni elektronické knihy.
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Uvod

Textovy procesor Microsoft Word je v soucasnosti patrné nejpouZivanéj$im ndstrojem pro zpracova-
nf textu. Jeho vyvoj probihd jiZz témé&f dvé desitky let. V nadich podminkdch se plné uplatiiuje zhruba
od poloviny 90. let minulého stoleti, od okamZiku, kdy se zac¢al mohutné §ifit operacni systém
Windows a Word tak mohl nahradit do té doby dominantni, ale pfece jen zastaraly textovy editor
Text602.

Nyni pfichdzi na trh novd verze kanceldiského baliku MS Office 2003, jehoZ je pevnou souddsti
i inovovand verze Word 2003. PfestoZe zdkladni principy programu zustaly nedotleny, pfindsi
nékolik zajimavych novinek. Ti, ktefi pfechdzeji k této verzi ze starSich verz{ programu, nemusi mit

obavy — ovldddni programu zustalo stejné a na novinky si rychle zvyknou.

Pravdou v8ak zustavd, Ze uZivatelé starSich verzi programu budou k nové verzi pfechdzet jen vdhavé.
Duvodem je nepochybné cena nového produktu, ale také skutecnost, Ze novinky nejsou nijak pievrat-
né. Proto je tato kniha pojata jako ucebnice programu Word jako takového, s piihlédnutim ke viem
verzim, pocinaje verzi Word 97, kterd spatfila svétlo svéta v roce 1997; z vlastni zkuSenosti vim, Ze tato
verze se stile jedt¢ pouZivd. Kniha je samoziejmé napsand podle nové verze Word 2003, v drtivé
v&sing pifpadu se viak ve stardich verzich programu popisované skutecnosti nijak nelidf. Pokud se realita
ve starsich verzich Wordu vyrazné odliduje, upozorfiuji na to v textu zvlastnim odstavci.

NejpouZivanéjsi ndstroj

Novid verze

Podobnost verzi




] 2 ‘ Worp 2003

il knihy

Zaméfeni knihy

Zkusenost étendfe

0 ¢em je tato kniha

Tato kniha si vzala za tkol sezndmit Ctendfe se zdklady price s textovym procesorem Word. Jednd
se skute¢né jen o poddte¢ni sezndmeni s timto programem, coZ znamend, Ze velké mnoZstvi nejriiz-
né&jdich funkef programu zustane ¢tendii i po piectent této knihy utajeno. Nenf v3ak tfeba propadat
panice — to, o ¢em se pide v této knize, pfedstavuje vic nez 90 % cinnosti, které bude b&Zny uZivatel
s Wordem vykondvat.

Kniha je rozdélena do péti kapitol.

Prvni kapitola, Zacindme, je dvodem jak ke knize, tak i pro uZivatele Wordu. Po stru¢né zmince
o instalaci popisuji autofi aplika¢ni okno Wordu a objasiiuji praci s dokumentovymi okny. Nasledné
se Ctendf dovi, jakym zpusobem zobrazovat dokument a dile uZ lze piejit k zdsaddm pro psani
textu, coZ pro n¢které uZivatele muZe byt tvrdym ofiSkem, zejména pokud nikdy nepsali na kldvesnici
psaciho stroje nebo pocitace. Oviem i toho, kdo uZ pfedtim na podobném zafizeni psal, mohou
piekvapit hlavni zdsady pro psani textu na podcitadi. Kapitola je zakoncena stru¢nym ndvodem
pro opravy textu.

Druhd kapitola, Zdkladni operace s dokumentem, se vénuje pfedeviim vztahu mezi dokumentem
Wordu a pevnym diskem pocitace, tedy otevieni nového dokumentu, uloZeni dokumentu do soubo-
ru a jeho ndslednému otevieni. Ddle se v textu popisuje, jak oznacit (vybrat) ¢dst textu a jak s timto
vybérem manipulovat — pfesunovat, kopirovat nebo odstrariovat. Ndsleduje zminka o schrdance sady
Office, kterd zndasobuje moZnosti kopirovidni textu, a sezndmeni s prohleddvinim dokumentu.

Tret{ kapitola, Nastavujeme formdt dokumentu, se plné vénuje vzhledu dokumentu, tedy jeho forma-
tu. Zac¢ind se formdtem pisma (typ pisma, velikost, fez), pokracuje se formdtem odstavce (odsazent,
fadkovidni, zarovndni). Velkd pozornost je vénovina odraZkdam a ¢islovdni odstavcu, a to jak jedno-
duchému, tak i vicedroviiovému. Kapitola je ukon¢ena zminkou o ohranicenf a stinovani odstavcu.

Ve ¢tvrté kapitole se autor vénuje tabuldtoram a tabulkdm, tedy pomérné sloZitému tématu, s nimz
uZivatelé mivaji casto problémy. Ctendf se naudf text zarovndvat do sloupct tak, aby odolal viem
pokustim o pieformdtovani a pii tisku dodrZel viechna estetickd pravidla. PfestoZe hlavni poslan{
Wordu neni vytvdfet a editovat tabulky, disponuje v tomto ohledu pomérné mocnym ndstrojem.
V textu je popsdno nékolik metod vytvdfeni a dprav tabulek vcetné dprav pomoci stylu tabulky.

Zavére¢nd kapitola je vénovdna prici se styly, coZz bohuZel byvd opominand zileZitost. PovaZuji
tuto kapitolu za stéZejnf; kdo se nauci pracovat se styly, pfestdva byt zac¢dte¢nikem a stavd se pokrocilym
uzivatelem. Ctendf se postupné sezndmi s definici stylu, zptsobem pouZitf a naudi se pracovat
s vestavénymi styly. Pak se uZz muZe vénovat prvnim pokustim o vytvofeni vlastnich stylt a jejich
Upravdm. Postupné se naudi vytvofit styl odstavce, textu a seznamu.

Pro koho je kniha urcena

Predpokldddm, Ze Ctendf této knihy uZ md jisté zkudenosti s pocitatem a zejména operacnim systé-
mem Windows. PfestoZe jsou né&které zdkladni operace v kniZce pomérné podrobné popsdny (ote-
vieni a uloZeni dokumentu, price se schrankou), nenf tu misto k tomu, abychom ¢tendfi objasiiovali
zpusob price s nabidkami nebo tlacitky na panelech ndstroju.




Pracovni soubory

Na webovych strankdch nakladatelstvi Grada naleznete samorozbalovaci archiv Word2003.exe, jenz
obsahuje né&kolik soubort, predstavujicich pracovni dokumenty k procvicovani informaci poda-
nych v této knize. Stihnéte si jej, rozbalte poklepanim na né&j a obsah uloZte na sv0j pevny disk,
nejlépe do né&jaké zvldsni sloZky.

Nékteré pracovni soubory lze pouZit pifmo pfi procitini knihy, jiné jsou urceny pro dodate¢né

procviceni. Odkazy na tyto soubory najdete vzdy v piislusné kapitole.

Takto je oznacen odstavec, ktery vds bude odkazovat na cvicné dokumenty a budou vam v ném
uloZeny konkrétni iikoly.

Zde je seznam vSech soubort, jeZ pfedstavuji obsah archivu, véetné tématu, které lze jejich pomoct
procvicit.

v Hong Kong.doc — nadpisy.

<

Cvicenf tabulka 01 (02, 03).doc — zdvérec¢nd cviceni ke kapitole Nékolik slov o tabuldtorech
a tabulkdch.

Mzdy.xls — jak vloZit tabulku Excelu.

Neruda VII.doc — kopirovdni a pfesun textu.

Neruda XXI. — 1.doc — kopirovdn{ a piesun textu.

Neruda XXI. — 2.doc — kopirovani a pfesun textu.

Neruda XXI. — 3.doc — kopirovdn{ a piesun textu.

Neruda XXI. — 4.doc — kopirovani a pfesun textu.

Neruda XXI. — 5.doc — kopirovdni a pfesun textu.

Obdélnikové bloky.doc — jak pracovat s vyb&rem.

Odrdzky a ¢islovdni 01.doc — odrdZky a ¢islovani.

Odrazky a Cislovani 02.doc — odrdzky a ¢islovani.

Odstavec.doc — formdt odstavce.

Ohrani¢eni.doc — prdace s n€kolika okny, ohranicenf a stinovani.
Opravy textu.doc — hlavni zdsady pro psani textu, jak opravovat text.

Pismo.doc — formadt textu.

AN N NN Y U U N N N N N NN

Smlouva.doc — styl seznam.
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v Skolnf #ad.doc — nastavujeme formdt dokumentu.

v Styly.doc — definice nového stylu.

4 Tabuldtory.doc — tabuldtory, tprava tabulky.
v' Tabulka se vzorci — automatické soucty.

v’ Zobrazent.doc — zdkladnf zobrazent dokumentu, hlavnf zdsady pro psanf textu.

Pouiivané konvence

Pro snazsi orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru.

v Tuéné jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, polo-
Zek a tlacitek a pitkazy z nabidek programu, napf. Soubor — Otevfit.

v’ Pro zdtraznénf kldves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavcu:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsiruje probiranou problematiku o néjakou
zajimavost ¢i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na tiskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
zuistat sidle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu
miiZete prdci uleh(it.

Tkonka se symbolem cinek uvozugje tipy a ndamety k procviceni danébo tématu, pripadné otdzky,
navazujici na probrany problém, jejichz odpovéd by vdm jiz neméla Cinit problémy.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o odkaz na soubory, které dané téma procvicuji, a které
naleznete na webovych strdnkdch nakladatelstui.

Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.



LZaciname
s Wordem

Definovat stru¢né, co je vlastné Word, neni jednoduché. Pokud budeme tvrdit, Ze se jednd o textovy
editor, pak je to samoziejmé tvrzeni pravdivé. Autofi programu oviem k prostym schopnostem psani
se na rozdil od jednoduchych editord minulosti takovymto programovym kolostim fikd pithodnéji
textovy procesor.

MozZnosti Wordu jsou, zdd se, takika nekone¢né. Pokud od né&j oCekdvite totéZ jako od psactho
stroje, budete patrné pfijemné piekvapeni. Word kromé zpracovani textu dokdZe pomérné dobie
zpracovavat tabulky, umi pracovat s grafikou, jeho pomoci muZete pracovat i s databdzemi.

Word dovede velmi dobfe slucovat do jednoho dokumentu dokumenty vytvofené dal3imi aplikace-
mi MS Office; v praxi to znamend, Ze do jednoho dokumentu Wordu lze napiiklad vloZit tabulku
nebo graf vytvofeny programem Excel, obrazek nakresleny v programu PowerPoint a tfeba i fotogra-
fii upravenou programem MS Office Picture Manager, a to tak, Ze se v tomto integrovaném dokumen-
tu budou odrdZet viechny dodate¢né zmény v puvodnich dokumentech.

Definice Wordu

Co dokdie Word

Zaciname s Wordem




1.1 Zdkladni pojmy

Piehled nejduleZitéjsich | Pii praci s Wordem i pfi Cetbé této knihy se setkidte s mnoZstvim pojmu, jeZ pro vds mohou byt nové.
pojmi | Piipravil jsem vdm proto piehled téch nejdleZit&jsich, abychom hned na zac¢dtku nasli spolecny
jazyk. Navic muZete ndsledujici odstavce v pfipadé potfeby vyuZit jako malou encyklopedii.

v’ Znak - zikladnf a dile nedélitelny stavebni prvek textu. Je to takové mnoZstvi textu, které
vznikne stiskem jedné kldvesy (aZ na vyjimky, o nichZ bude brzy zminka). Znakem jsou
nejen pismena, ale i ¢islice, interpunkéni znaménka a mezery. Jednim znakem jsou tfeba
i pismena 6 nebo d, pfestoZe je nelze zapsat jedinym stiskem kldvesy.

v’ Odstavec — st textu vymezend dvéma znaky konce odstavce; odstavec je zpravidla v textu
zvyraznén (napfiklad odsazenim) a formdtuje se jako jeden celek.

v’ Kurzor, textovy kurzor — blikajici symbol na obrazovce ve tvaru svislé ¢arky. Je umistén
mezi dvéma znaky a oznacuje aktudlni pozici v textu. Na toto misto bude vloZen znak
z klavesnice, obsah schranky nebo objekt, ktery bude do dokumentu vloZen.

4 Typ pisma, font — pfedem definovand sada pisma, oznacend ndzvem. V MS Office je
k dispozici velké mnozZstvi sad pisma, napiiklad Times New Roman, Arial, Courier.

v Rez pisma — formdtovaci charakteristika pisma, urcujici sklon a tu¢nost pisma.

v’ Stranka — st dokumentu odpovidajici jedné strance vytisténého dokumentu. Word dokdze
vérné zobrazit dokument tak, jak bude vypadat po vytisténi na papir. Tento zptsob zobrazo-
vani se nazyvd WYSIWYG (z anglického ,What you see is what you get.“ — ,Co vidi§, to
dostanes.“).

4 Okraje stranky — vzdilenost mezi hranicf strainky (okrajem papiru) a hranicf textu. Do téchto
okraju zpravidla text nepfesahuje. PouZivaji se jak z estetického (papir potistény az ke kraji
by byl nepiehledny a $patné ¢itelny), tak i z praktického hlediska, protoZe tiskdrny zpravidla
nedokdZou potisknout celou plochu papiru.

v Textovy rejstiik — prostor na strince vymezeny okraji, vyhrazeny pro psanf textu. Nutno
podotknout, Ze Word umozZiiuje psdt nejen piimo do textového rejstitku, ale umozni piesu-
nout ¢dsti odstavet i do levého nebo pravého okraje.

v’ Odrazka — symbol necislovaného seznamu. PouZivd se pro odstavce, jeZ je tieba urcitym
zpusobem oznacit napiiklad proto, Ze vyjmenovavaji zdkladni pojmy Wordu. Ukdzkou jsou
tyto odstavce.

v’ Pravitko — pomocné listy na hornim a levém okraji dokumentového okna; pomoct pravitek
lze urcit pfesné soufadnice daného znaku nebo objektu na strdnce.

v 0ddil - st dokumentu, kterd md nékteré spole¢né formdtovaci charakteristiky, napiiklad
orientace stranky, zdhlavi, zdpati, rozdé€leni do sloupct; umoziiuje tak rozdilné formdtovani
textu v jednom dokumentu.

v Sloupce — zpusob rozmistén{ textu do né&kolika svislych kolonek, podobné jako v novindch,
nékdy se jim také fikd novinové sloupce.
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v Zahlavi — horn &ist strdnky spole¢nd vSem strankdm daného oddilu. Umistuje se do néj napii-
klad jméno autora, ndzev dokumentu nebo ¢islo stranky.

v Zapati (pata) — v principu totéZ, co zdhlavi; je viak umisténo na spodnim okraji strinky.
Zahlavi i zdpatf jsou umisténa v nastavenych okrajich.

v’ Tabuldtor — zarizka usnadriujici fazeni textu do sloupct.

v/ Sablona dokumentu — vzorovy dokument obsahujici napfiklad nastaveni formdtu stranky,
odstaven, oddild, na jehoZ zdkladé lze vytvaiet nové dokumenty.

4 Styl — definované a pojmenované charakteristiky odstavce (textu), jeZz dalsim pfifazovanim
umozni jednoduché formdtovini dokumentu.

v Objekt — Cdst dokumentu, kterd nevznikla napsanim (nebo kopirovanim textu), ale vloZenim
z jiného dokumentu, piipadné vytvofenim pomoci ndstroji panelu Kresleni. Témito objekty
mohou byt obrdzky, kliparty, wordarty, organizac¢ni diagramy, rovnice, tabulky atd.

v’ Dokument — ucelené mnoZstvi dat, zpracovavané pomoci Wordu jako jeden celek. Je to
zpravidla text, mtZe v8ak byt doplnén daty jiného formadtu, napiiklad obrizky, tabulkami,
grafy, objekty atd. Dokument je uloZen v jednom souboru, jednd-li se o prosty textovy doku-
ment nebo tehdy, jsou-li dal3f objekty vloZeny pfimo do dokumentu. Praveé tak muZe byt
dokument uloZen v nékolika souborech, jsou-li vloZené objekty k zdkladnimu textu pouze
piipojeny; navenek se v3ak zobrazuje a tiskne jako jeden celek.

v’ Panel nastroju — lista umisténd zpravidla u horntho okraje aplika¢niho okna. Jsou na ném
umistény prvky k ovladani programu (vétsinou tlacitka), které se aktivuji pomoci mysi. Panelt
ndstroji je ve Wordu standardné vic neZ 20, zobrazit nebo skryt je muZete zaddnim pitkazu
Zobrazit — Panel nastroju — Nazev panelu (View — Toolbars — ).

1.2 Instalace a prvni spusténi

Instalaci Wordu se budu zabyvat jen stru¢né. Ona je totiZ ve skutec¢nosti také stru¢nd a prob&hne
mnohdy rychleji, neZ stacite vypit kdvu.

Piedevsim plati, Ze vé&tsina uZivateld patrné Word nebude instalovat vibec, protoZe to za né jiZ
udélal spravee sité¢ nebo jind osoba tim povéiend. Tyto odstavce jsou tedy uréeny onomu ,zbytku®,
ktery md tu smulu, Ze pracuje na osifelém pocitaci v domdcnosti nebo malé firmé.

I tady ale plati — prenechte radéji tuto odpovédnou prdci nékomu, kdo se v ni lépe vyznd.
Pri instalaci totiz mobou nastat problémy, s nimiz si nemusite vZdy poradit.

Word se zpravidla neinstaluje samostatné, ale zdrovenl s celym kanceldfskym balikem MS Office.
Po vloZeni instalacntho CD do pocitace by se mé&l automaticky spustit instalaéni program. Jestlize
se tak nestane, oteviete okno Tento pocita¢ a poklepejte na ikon¢ mechaniky CD-ROM. Spusti
se instaldtor MS Office — viz obr. 1.1.

Instalace a prvni spusténi
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Instaldtor — privodce
instalaci

Volba zpisobu instalace

i Instalace produktu Microsoft Office 2003

Microsoft Office Professional Edition 2003

Product Key

Zadejte 25mistry kid Product Key. Toto &isla nalezrnete na Sttku na zadni strané
obalu disku CD-ROM nebo na Certifikatu pravosti (Certificate of Authenticity),

Productkey: [rii1n |-[ur o i |-

< Zpet [ Dalsi = ] [ Storno ]

Obr. 1.1: Zacdtek instalace MS Office

Instalator je vlastné pravodcem, coZ znamend, 7e pro zdkladni nastaveni slouZi n¢kolik panelu,
mezi nimiZ 1ze prochdzet stiskem tlacitek < Zpét a Dal8i >. V tomto pravodci se ale v nékterych
piipadech vritit zpét nelze. V takovém piipadé nenf tlacitko < Zpét aktivni.

Zadejte aktiva¢ni ki€, jenZ jste ziskali pfi ndkupu. Bez né&j nenf moZné v instalaci pokracovat. Stisknéte
tlacitko Dalsi > a na nasledujicim panelu zadejte tdaje o své osobé podobné jako na obr. 1.2.

Nisledujici panel vds vyzve k souhlasu s licen¢ni smlouvou. Je to pomérné jednoduché — nesouhlas
vam znemozni pokracovat v instalaci. Po stisku tlac¢itka Dal$i > se dostanete ke kli¢ovému mistu celé
instalace; budete se rozhodovat, jaky zptsob instalace zvolit — viz obr. 1.3.

Plati, Ze ani v jednom pfipad¢ se nedopustite Zddné chyby. JestliZe nékterou slozku nenainstalujete
a budete ji pozdégji potfebovat, MS Office vim umozni ji kdykoli dodate¢né nainstalovat. Samoziej-
mé je k tomu tfeba mit po ruce instala¢ni CD.

v’ Nemite-li zatim s MS Office 7zadné zkuSenosti, nevdhejte a pouZijte doporu¢enou mozZnost —
Typicka instalace.

v’ Cheete-li mit jistotu, Ze bude nainstalovino vie, vyuZijte moZnosti Uplnd instalace. Je viak
pravdépodobné, 7e mnohé funkce nikdy nevyuZijete.

4 JestliZe mate problémy s mistem na disku (MS Office je sludny otesdnek, pii b&Zné instalaci si
pro sebe zabere piiblizn¢ 250 MB), vyuZijte nabizené Minimdlni instalace.

v’ Posledni mozZnost, Vlastni instalace, vim umozZni rozhodnout, které soucdsti MS Office
nainstalovat a které ne. Je to vyhodné zejména v piipadé¢, Ze nechcete instalovat viechny

aplikace. NepouzZivite-li napiiklad MS Access nebo MS Publisher, je tato poloZzka na misté.

Ve vstupnim poli Nainstalovat do vim instaldtor implicitné nabiz{ pro umisténi soubortt MS Office
slozku C:\Program Files\Microsoft Office. Pouze v piipad¢, Ze byste méli systém uloZen na jiném
disku nez C:, bude i pismeno disku jiné. Nemdte-li pro to Zddny vdZny davod, toto umisténi nemu-
site ménit.
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