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Uvod

V prvnim ¢tvrtleti roku 2007 piinesla firma Microsoft na trth novou verzi kanceldiského baliku, Office 2007.
ovladacimi prvky. Autofi programu byli vedeni maximaln{ snahou zjednodusit ovldddni programu, a tak
je zpiistupnit prakticky viem uZivatelam. Jestli to byl Stastny krok, ukdze cas.

Uzivatelé starsich verzi, pokud ptejdou k Office 2007, se budou muset po nékolik dnt i tydnt obrnit trpé-
livosti a budou se muset zbavit dosavadnich ndvykt. Z oken aplikacf zcela zmizel panel nabidek a panely
ndstrojt, zustal jen maly relikt nazvany panel ndstroji Rychly pfistup. Namisto nabidek a panelt ndstroji
nastupuje velkd pomérné slozitd lidta, nazvand Pas karet, kde je vétSina funkci dostupnd na jedno nebo
dvé klepnuti mys3i.

Tato kniha se bude snaZit 8ir3f vefejnost sezndmit s jednou z aplikact tohoto kanceldfského baliku,
Wordem 2007.

Komu je kniha uréena

Ctendf této knihy by mé&l mit alespofi zdkladni ponéti o prici s po¢itatem — mél by umét poditad spustit
a vypnout, spoustét programy, pracovat s kldvesnici a my3i. Neuskodi, kdyZ bude sezndmen se zdklad-
nimi operacemi pii prici s dokumenty a soubory.

Novd verze

Komu je kniha uréena

Uvod
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Co v knize najdete

Co v knize nenajdete

Co v knize najdete

Kniha je rozdélena do jedendcti kapitol, ve kterych se ¢tendf postupné sezndmi se zdkladni obsluhou
Wordu 2007, jeho pracovnim prostiedim a nékterymi daleZitymi funkcemi.

Prvni kapitola je seznamovaci. Najdete zde pfehled zakladnich pojmu, stru¢né se doctete néco o instalaci
Wordu, o jeho spusténi, o zdkladnim nastaveni a naucite se orientovat na obrazovce.

Druhd kapitola je vénovdna podrobnému sezndmeni s pracovnim prostiedim Wordu 2007 s durazem
na nové grafické a ovlddact prvky, kterymi se tento program lisf od svych pfedchudct.

Tretf kapitola je ur¢ena spiSe tém nejméné zkuSenym uZivatelam, protoZe je vénovina operacim s doku-
menty a soubory se zaméfenim na spravné uloZenf dokumentu. Doctete se o formdtech ukldddni, o tom,
jak vyhledat uloZeny soubor, najdete zde zminky o importu a exportu dat.

Ctvrta kapitola je celd vénovana zdkladnim operacim s textovym editorem s dtirazem na psant textu. V nepo-
sledni fadé¢ se zde doctete o automatickych opravich a o tom, jak oznadit text vybrany pro zvlastni operace.
V zavéru kapitoly se pak doctete o kopirovani a pfesunu jednotlivych slov nebo i celych blok textu a dozvite
se, jak prohleddvat dokument.

V pité kapitole se doctete to nejpodstatnéjsi o pifimém formdtovani dokumentu. Postupné se naudite
formdtovat strinku jako celek, pfsmo i odstavce. Pozornost je zaméfena i na odriaZzky a ¢islovdn{ od-
stavcu, a také ohraniCent a stinovani textu.

Nepifmé formdtovani, prdace se styly, je pfedmétem zdjmu Sesté kapitoly. Z hlediska price s Wordem je

prave tato kapitola nejdtleZit&jsi, protoZe styly, pokud jsou pouZiviny spravné, dovedou velmi urychlit
prdci pfi editaci s dokumentem a poddvaji velmi dobré vysledky.

Na kapitolu se styly piimo navazuje sedmd kapitola, v niZ se naudite pracovat s nadpisy dokumentu a s jeho
osnovou.

Jak rozdélit dokument do oddilt, o tom se doctete mnohé v osmé kapitole. Oddily jsou duleZité pro
fazenf textu do né€kolika sloupcu, i pro tvorbu odliného zdhlavi a zdpatf pro razné ¢dsti dokumentu.

Obrazky a dal3f grafické objekty jsou dnes jiZz nedilnou soucdsti dokumentt. Tomu, jak s nimi pracovat,
je vénovina kapitola devitd. Postupné se sezndmite s vkladdnim a formdtovanim obrdzku, kliparta, tzv.
tvart, WordArtl a textovych poli.

Desitd kapitola naudf ¢tendfe vklddat do dokumentu tzv. odkazy, ¢imzZ jsou zde minény: obsah doku-
mentu, rejstiik, titulky, seznam obrazk, vysvétlivky a pozndmky pod carou.
Razen{ dokumentu do sloupct, tedy prici s tabuldtory, a vkldddn{ a formdtovdnf tabulek, je vénovdna

jedendctd kapitola. Na to pfimo navazuje popis prace s tabulkami. UkdZeme si, jak do dokumentu vloZit
tabulku, jak ji naplnit daty, jak tabulku upravovat a formdtovat.

Co v knize nenajdete

V této knize nehledejte mnohé funkce, které jsou urceny pouze pokrocilym uZivatelam. ProtoZe kniha
je urcena spiSe zacinajicim uZivatelim, mnohd témata nejsou popsdna tak podrobné jak by si zaslu-
hovala.

Prohleddvadnf a nahrazovinf textu je popsino pouze informativné, nedoctete se o prohleddni podle
specidlnich znak.



Nenajdete zde nic o moZnosti pracovat s databdzemi a grafy. Pravé tak v kapitole o tabulkdch nehledejte
nic o sestavovani vzorct. V knize nenf ani zminka o hromadné korespondenci a o vytvafeni formuldia.
Problematiky polf se tato kniha dotykd jen letmo v kapitole o oddilech. V této knize se rovnéZ nedo-
¢tete nic o makrech.

Pouiité konvence a struktura knihy poiékonvenc  srkdure

Pro snazsf orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:

Kurziva oznaluje ndzvy softwaru, programové produkty a internetové adresy.

Tucéné jsou oznaceny nazvy dialogovych oken a piikazy z nabidek programii, napi. Soubor — Otev¥it.
Pro ndzvy kldves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALKY.

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

Timto symbolem bude uveden odstavec, ktery rozsirtuje probiranou problematiku o néjakou za- @oznémy,
Jimavost, i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na tiskali, se kterym se miiZete pii prdci setkat, a je proto dobré
ziistat stdle ve stiebu

Tato ikonka nabizi zpravidla néjaké usnadnéni, nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu Tip

miiZete prdci ulebcit. \/i/

Ndzvoslovi

’ ’
Ndzvoslovi
ProtoZe mezi ¢tendii této knihy mohou byt i uZivatelé, kteff maji malé zkudenosti s praci u pocitace, nebo
takovi, kteff uz s pocitatem pracovali, ale neznaji pouZivané ndzvoslovi, nabizim ted stru¢ny ptehled
nejdulezitéjsich operaci a ndzv(, abychom si v dalsim textu dobfe rozuméli a abych nemusel zdkladn{
véci vysvétlovat tam, kde uz je duleZit&jsf néco jiného.

v' Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor mysi nebo

my3i kurzor.
v Najeti — umfsténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zabyvat.

v Klepnuti — stisknutf a ndsledné uvolnéni levého tlacitka mysi; ditve kliknuti.

v Poklepdni — dvojf rychlé stisknut{ levého tlacitka my3i, nutné napiiklad ke spusténi programu
pomoct ikony; dfive dvojklik nebo dablklik.

v’ Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém
je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a ndslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.

Nazvoslovi
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Pracovni soubory

Co naleznete na internetu

qozNimg,

v’ Zaddnf piikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, piikaz se zaddva
klepnutim na ndzev skupiny pifikaza a dile na poloZku piikazu z rozbalené rolety.

v" Mistn{ nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se md pitkaz
tykat. Pitkaz se ale zaddvd stiskem levého tlac¢itka mysi.

v Vybér — oznacend &dst textu, dokumentu. Viechny daldf operace se budou tykat celého tohoto
vybéru, ale nikoli dalsich objektu.

v' Kldvesovd zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je pfefadovac¢ Crri, ALt
nebo SHirr. Zapisuje se napfiklad Crri+S, coZ znamend, Ze je tfeba nejdiive stisknout kldvesu
Crri, podrZet, pfidat stisk kldvesy S a vSe uvolnit.

Pracovni soubory

Na webové strince Grady (tam, kde je umisténa anotace této knihy) najdete n¢kolik soubort, které jsou
pracovnimi dokumenty pro procvicovini informaci podanych v této knize. Stahnéte si je a uloZte na
svij pevny disk, nejlépe do zvldstni slozky. Dekomprimujte soubor pomoci programu WinZip, rozbal{
se na 9 pracovnich soubort.

Najdete zde tyto soubory:
v Cislovanf odstavcii.doc
v Nadpisy.doc
Objekty.doc
Obsah a rejstitk.doc
Sledoviani zmén.doc
Sloupce.doc
Styly.doc
Tabuldtory.doc

S N N N SR VRN

Cvi¢ny text.doc — toto je univerzalni ukdzkovy text, pouZitelny k ndcviku ¢ehokoli.

Prestoze Office 2007 zavddi novy formdt pro textové dokumenty DOCX, jsou pracovni soubory
uloZeny ve formdtu kompatibilnim s nizsimi verzemi (Word 97-2003) proto, aby s nimi mobhli
pracovat i ti, kteii dosud Word 2007 nemaji nainstalovdn a chtéji se s programem prostrednictvim
této knihy sezndmit.



Word 2007 -
seznamte se

Word 2007 je textovy editor; fici toto je skutec¢né velmi jednoduché, ale u Wordu ne pravé vystizné.
Autofi programu ov3em k prostym schopnostem psan{ a formdtovani textu pfidali daldi funkce, které

MozZnosti Wordu jsou, zdd se, taktka nekonecné. Pokud od né&j oCekdvite totéZ jako od psactho stroje,
budete patrné pifjemné ptrekvapeni. Word kromé zpracovdnf textu dokdZe pomérné dobfe zpracovavat
tabulky, umf pracovat s grafikou, jeho pomoci muZete pracovat i s databdzemi.

Word dovede velmi dobfe slu¢ovat do jednoho dokumentu dokumenty vytvorené daldimi aplikacemi
MS Office; v praxi to znamend, Ze do jednoho dokumentu Wordu 1ze naptiklad vloZit tabulku nebo graf
vytvofeny programem Excel, obrdzek nakresleny v programu PowerPoint a tieba i fotografii upravenou
libovolnym jinym programem, a to tak, Ze se v tomto integrovaném dokumentu budou odrdZet viechny
dodate¢né zmény v ptvodnich dokumentech.

1.1 Zdkladni pojmy

Pfi prdci s Wordem i pfi Cetbé této knihy se setkdte s mnoZstvim pojmd, jeZ pro vds mohou byt nové.

Pripravil jsem vdm proto pfehled téch nejduleZitdjsich, abychom hned na zac¢dtku nasli spole¢ny jazyk.

Word 2007 je textovy editor

Zikladni pojmy

Word 2007 -
seznamte se
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Zikladni pojmy

Co piiindsi Word 2007

Instalace

Navic muZete ndsledujici odstavee v piipadé potieby vyuZit jako malou encyklopedii.

v Znak - zdkladnf a ddle 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, interpunk¢ni znaménka a mezery. Jednim znakem jsou tfeba i pismena 6
nebo d, pfestoZe je nelze zapsat jedinym stiskem kldvesy.

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

v' Kurzor, textovy kurzor — blikajicf symbol na obrazovce ve tvaru svislé &arky. Je umistén mezi
dvéma znaky a oznacuje aktudlnf pozici v textu. Na toto misto bude vloZen znak z kldvesnice,
obsah schranky nebo objekt, ktery bude do dokumentu vloZen.

v’ Stranka — ¢dst dokumentu odpovidajici jedné strance vytisténého dokumentu. Word dokdZe vérné
zobrazit dokument tak, jak bude vypadat po vyti§téni na papir. Tento zpusob zobrazovdni se
nazyvd WYSIWYG (z anglického ,What you see is what you get.“ — ,Co vidi§, to dostanes.).

v’ Pravitko — pomocné listy na hornfm a levém okraji dokumentového okna; pomocf pravitek 1ze
urcit pfesné soufadnice daného znaku nebo objektu na striance.

v Objekt — ¢dst dokumentu, kterd nevznikla napsdnim (nebo kopfrovanim textu), ale vloZenim z jiné-
ho dokumentu, piipadné vytvofenim pomoci ndstroju kresleni. Témito objekty mohou byt obrdzky,
kliparty, wordarty, organiza¢ni diagramy, rovnice, tabulky atd.

v" Dokument — ucelené mnoZstvi dat, zpracovavané pomoci Wordu jako jeden celek. Je to zpra-
vidla text, maZe v8ak byt doplnén daty jiného formdtu, napiiklad obrizky, tabulkami, grafy,
objekty atd. Dokument je uloZen v jednom souboru, jednd-li se o prosty textovy dokument nebo
tehdy, jsou-li dal3f objekty vloZeny pfimo do dokumentu. Pravé tak muZe byt dokument uloZen
v né€kolika souborech, jsou-li vloZené objekty k zdkladnimu textu pouze pfipojeny; navenek se
v3ak zobrazuje a tiskne jako jeden celek.

v Soubor — mnoZina dat uloZend na disku a uréend jednoznac¢né svym ndzvem. V souboru mohou
byt uloZeny jak programy, tak i dokumenty. Zpravidla byva jeden dokument uloZen v jednom
souboru, ale jak uZ jste si precetli v pfedchozim hesle, miZe tomu byt i jinak.

Jak jiz jist€ vite, Word 2007 pfindsi v porovndni s pfedchozimi verzemi revolu¢ni feSeni. Ti, co majf
zkuSenosti s pfedchozimi verzemi Wordu, budou nepochybné zmateni. Zménil se totiZ cely vzhled
okna programu.

Ostatné, presvédcte se sami. Pokud nemdte program nainstalovdn, proctéte si n¢kolik ndsledujicich
radku.

1.2 Instalace

O instalaci Wordu se zminim jen stru¢né. Word budete instalovat soucasné s ostatnimi aplikacemi MS
Office. Jednd se o operaci pomérné jednoduchou, a navic ji nebudete dé&lat pfilis casto.

Po vloZenf instala¢ntho CD do mechaniky by se mél automaticky spustit instala¢ni program. Pokud se
tak nestane, pomocf programu Priizkumnik otevite slozku CD a poklepejte na ikoné¢ Setup.exe.
Instaldtor vds ihned poZidd o vloZenf instalacntho kédu; pokud jej zaddte chybné, bude reakce po-
dobnd jako na obrdzku 1.1. Pokud se v3e podafilo, k daldf ¢dsti instalace postoupite stiskem tlacitka
Pokracovat.
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%l Microsoft Office Enterprise 20|

? Zadejte kod Product Key.

Zadejte 25mistny kdd Product Key.

Ffestoze nenl nutné zadavat kdd Product Key pravé nyni, doporutujeme jej zadat, a usnadnit tak ovéreni
licence sady Microsoft Office. Informace o umisténi kddu Product Key najdete v napoveéde,

ARV | @

Kdd neni sprévny. Zkontrolujte, zda mate spravny kdd, a zadejte ho znovu.

Obr. 1.1: Reakce na spainé vioZeni kédu

1 Microsoft Office Enterprise 2007

Moznost instalace | Umist&ni souboru " Informace o ugivatsl ]

Pfizpdsobit zpfisob spousténi aplikad sady Microsoft Office
|'|Tuu=u||.u|||\.: PR B
Microsoft Office Onellote

Microsoft Office Outlook
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word
Ckraje strénky Borderart

Podpora programovatelnosti rozhrani .NET
Sablony aplikace Word

Prohlizet aplikace Microsoft Office Visio

Sdilené soucasti sady Office

Rézni privodd a Eablony aplkace Microsoft Office Word Celkové poZadované misto na jednotce: 1528 MB
Volné misto na jednotce: 19910 MB

Obr. 1.2: Vybér sloZek programu
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Instaldtor

Spusténi programu

?olné"lka

Instaldtor vds nechd zvolit, zda si pfejete instalovat Word typickym zptisobem, coZ vim doporucuji,
nebo zda chcete navolit n€jaké dalsi parametry.
Tim se rozumi pfedevsim vybér jednotlivych sloZzek MS Office jako na obrdzku 1.2 (mdte-li dost mista na

disku, je to zbyte¢né), urcenf jiného mista na disku neZ je sloZzka C:\Program Files\Microsoft Office
(nedoporucuji) nebo zménu ddaji o uZivateli (Ize ucinit kdykoli dodate¢né).

V obou piipadech pak po stisku tlacitka Pokracovat uZ jenom nékolik minut sledujete, jak instaldtor
postupné zapliiuje pevny disk vadeho pocitace a pfipravuje MS Office ke spustén.

O skoncenf instalace dostanete jednoduchou zpravu. Ted uZ jen sta¢f okno zaviit a ihned muZete pro-
gram spustit; restartovani pocitace je zbyte¢né.

b4 D¢ ’
1.3 Spusténi programu
Word 1ze spustit nékolika zptsoby. Kazdy z vis si jisté zvolf ten, ktery mu bude vyhovovat nejvice:

v' Znabidky Start — V8echny Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007. K to-
mu neni co doddvat, s nabidkou Start musi umét pracovat kazdy zacinajici uZivatel Windows.

Za zminku snad stoji to, Ze uvedend cesta se tykd vybradné systému Windows XP, v jinych sys-
témech bude cesta ponékud jind.

v Poklepdnim na zdstupce Wordu na pracovni plose. Byva zvykem si zdstupce programt, jeZ uZiva-
tel pouZivd nejcast&ji, umistit na pracovni plochu, ale nenf to pravé nejstastnéjsi misto. Pii bézné
prdci byva pracovni plocha Windowsnedostupnd, protoZe je zakrytd vétsim ¢i mens$im mnoZstvim
otevienych oken. Ponechte si radgji pracovni plochu jako misto pro do¢asné odloZeni soubort.

Spustit

- Zadejte nazev programuy, slozky, dokumentu nebo
B zdraje v siti Internet a systém Windows jej otevie,

Oteviit: | winword w |

[ Ok ] [ Starno ] [Prochézet...

Obr. 1.3: Dialogové okno Spustit

v Z dialogového okna Spustit; toto okno oteviete z nabidky Start — Spustit. V okné do vstupniho
pole Otev¥it napidte vyraz winword a stisknéte tlacitko OK — viz obrdzek 1.3.

v Z panelu Snadné spusténi. Tento panel se zobrazuje jako souc¢dst hlavniho panelu Windows
(pocinajic verzi Windows 98). ProtoZe na ném asi tlacitko Wordu marné hleddte, ukdZeme si,
jak je sem umistit.

Pokud se panelSnadné spusténi nezobrazuje, oteviete na hlavnim panelu mistni nabidku (klepnu-
tim pravym tlacitkem mysi) a z ni zadejte piikaz Panely ndstrojin — Snadné spusténi .



1. Rozeviete mistni nabidku tak, aby byla dostupnd polozka s piikazem ke spudténi programu
Word.

2. Uchopte poloZzku Microsoft Office Word 2007 pravym tlacitkem my$i a pfesurite ji na panel
Snadné spusténi, tak jako na obrdzku 1.4.

= anEs L

Microsoft FrontPage E Microsoft FrontPage @ Microsoft OFfice Tools 3
% Vo s \’ MSN Explorer ﬁ Microsoft Office Access 2007
@ Outlook Express @ Microsoft Office Excel 2007
o Wzdalena pomoc @_‘, Microsoft OFfice InfoPath 2007
@ ‘windows Media Player [~ Microsaft OFfice Outlook 2007
3 ‘indows Messenger UE| Microsoft Office PowerPoink 2007
I/ 1cq5.1 [E} Microsaft Office Publisher 2007
¥iechny programy | f

's Start .} r@‘,
BEEC GEE

Obr. 1.4: Umisténi tlacitka na panel Snadné spusténi

3. Uvolnéte stisk mysi, zobrazi se mistni nabidka.
4. Z této nabidky zadejte ptikaz Kopirovat sem.

Od tohoto okamZiku mutiZete Word spustit kdykoli s minimdlni nimahou, protoZe hlavni panel Windows
je pofdd po ruce.

1.4 Zakladni nastaveni

Je logické, Ze se zakladnfm nastavenim Wordu tak, jak jste jej nainstalovali, patrné nebudete pracovat.
Mnohé z toho, co urdili jako vychozi autofi programu, vim nepochybné vyhovovat nebude. Proto
muZete toto nastaveni kdykoli zménit.

Vétsina voleb se nastavuje v dialogovém okné MoZnosti aplikace Word (viz obrdzek 1.5), které oteviete
z nabidky Tlac¢itka Office stiskem tlacitka MoZnosti aplikace Word.

ProtoZe toto okno budete otvirat béhem prdce s Wordem Casto, vyplati se rychlejsi zptisob. Vyu-
Zijte k tomu stisku kidvesové zkratky Arr+N, M; kldvesy N a M je treba stisknout postupné, nikoli
najednou.

Okno je rozdéleno na dvé ¢dsti; vlevo se zobrazuje devét kategorif nastavent, z nichZ jedna (implicitné
Oblibené) je v dany okamzik aktudlni, a proto se zobrazuje. Ostatn{ zpiistupnite klepnutim na pifslus-

nou polozku. V pravé, vetsi ¢asti okna najdete piisluiné nastavovaci prvky.

Na tomto misté se nebudeme timto oknem zabyvat podrobné&. Vzdy, kdyZ to bude potieba, vds na
moZnost nastaveni v tomto okné odkdzi.

Jsou v8ak nastaveni, kterd je vhodné zménit okamZité, pokud chcete, aby se Word chovat zptsobn¢,
nebo tehdy, pokud se md chovat tak, jak jste zvykli.

Zakladni nastaveni
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Snadné spusténi

Zikladni nastaveni

Tip
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