
Obsah
1. Ú v o d n í s lo v o ............................................................................................................... 11

1 .1 P ro č  č ís t tu to  k n ih u ? ......................................................................................... 11
1.2 K o m u  j e  k n ih a  u rč e n a ? ....................................................................................12
1.3 Ja k  k n ih u  p o u ž ív a t.............................................................................................12
1.4 C o  d o k á ž e  W o rd .................................................................................................13
1.5 C o  p řin á š í n o v éh o  W o rd  9 7 .................................................................. . 15
1.6 C o  j e  d o b ré  z n á t.................................................................................................. 17
1.7 T y p o g ra f ic k é  k o n v e n c e .................................................................................. 18
1.8 P o ž a d a v k y  n a  p o č í ta č .................................................................................... 19

2 . Z á k la d n í o v lá d á n í W o r d u .................................................................................... 21
2.1 S p u š tě n í p ro g ra m u ............................................................................................ 21

2 .1 .1  S p u š tě n í z  M ic ro so ft O f f ic e ...............................................................21
2 .1 .2  S p u š tě n í p ř ím o  z  p ro s tře d í W in d o w s 9 5 ......................................24

2 .2  P o p is  p ra c o v n í p lo c h y  W o r d u .................................................................... 25
2 .2 .1  T e x to v ý  k u rz o r  v e rsu s  k u rz o r  m y š i ................................................ 27

2 .3  P o h y b  p o  m enu  a  p rá c e  s n a b íd k a m i.........................................................28
2 .4  U k o n č e n í W o r d u ...............................................................................................32
2 .5  K d y ž  s i n e b u d e m e  v ě d ě t r a d y .....................................................................35

3. Z a č ín á m e  p s á t ............................................................................................................ 39
3.1 P rv n í k r o k y ......................................................................................................... 39
3 .2  P o h y b  p o  te x tu ....................................................................................................41
3 .3  D ro b n é  o p rav y  v t e x tu .................................................................................... 42
3 .4  N a s ta v e n í k lá v e s n ic e .......................................................................................44
3 .5  V o lb a  ty p u  a  v e lik o s ti z á k la d n íh o  p ísm a ............................................... 44

3 .5 .1  P á r  s lo v  o  p ís m u ...................................................................................... 4 4
3 .5 .2  Ja k  s i v e  W o rd u  zv o lím e  z á k la d n í p ís m o .................................... 47

3 .6  V ě tš í o p ra v y  te x tu  - b lo k y ............................................................................ 51
3 .6 .1  O z n a č e n í b lo k u ........................................................................................51
3 .6 .2  S m a z á n í b lo k u ...........................................................................................52
3 .6 .3  C o  to  j e  s c h rá n k a ..................................................................................... 53
3 .6 .4  P ře su n u tí b l o k u ........................................................................................ 53
3 .6 .5  K o p íro v á n í b lo k u .................................................................................... 54
3 .6 .6  V íc e n á so b n é  k o p íro v á n í b lo k u ..........................................................56
3 .6 .7  S c h rá n k a  p o d ru h é .................................................................................... 56
3 .6 .8  O b n o v it n ap o s led y  sm a za n ý  b l o k ................................................... 57



3 .6 .9  S lo u p c o v é  b lo k y ....................................................................................... 57
3 .7  V lo ž e n í sp e c iá ln íh o  z n a k u  do  te x tu ..........................................................58

4 . G ra fic k á  ú p ra v a  te x tu ............................................................................................. 62
4.1 Z v ý ra z n ě n í č á s ti t e x t u .................................................................................... 62

4 .1 .1  Z v ý ra z n ě n í j in ý m  p ísm e m ................................................................... 62
4 .1 .2  Z v ý ra z n ě n í p o m o c í rů zn é h o  řá d k o v á n í.........................................63

4 .2  Z a ro v n á n í t e x t u ................................................................................................. 65
4 .3  O d sa z e n í, o d ráž k y , č ís lo v á n í....................................................................... 66

4 .3 .1  O d sa z e n í p rv n íh o  řád k u  o d s ta v c e ................................................... 66
4 .3 .2  O d sa z e n í c e lé h o  o d s ta v e c ................................................................... 68
4 .3 .3  O d sa z e n í o d s ta v c ů  s o d ráž k am i (p o d řa z e n á  s a z b a ) ................69

4 .4  O rá m o v á n í a  p o d b a r v e n í ...............................................................................76
4 .5  T a b u lá to r y ...........................................................................................................79

4 .5 .1  T y p y  ta b u lá to rů ........................................................................................ 80
4 .5 .2  R y c h lé  n a s tav e n í ta b u lá to rů ................................................................81
4 .5 .3  J e m n ě jš í n a s tav e n í t a b u lá to rů ........................................................... 82
4 .5 .4  D a lš í ty p y  ta b u lá to rů .............................................................................. 83

5. S trá n k y  a  o d d í ly ......................................................................................................... 86
5.1 N ě k te ré  p o jm y ....................................................................................................86
5 .2  Z o b ra z e n í d o k u m e n tu ......................................................................................87
5 .3  U k o n č e n í s trán k y , o d d í lu ..............................................................................87
5 .4  N a s ta v e n í ro zm ě ru  a  o r ie n ta c e  s trá n e k ................................................... 90

5 .4 .1  O k ra je ............................................................................................................ 90
5 .4 .2  F o rm á t p a p í ru ............................................................................................ 91
5 .4 .3  D alš í m o ž n o s ti ........................................................................................... 92

5 .5  Z á h la v í a  z á p a tí, č ís lo v á n í s trá n e k ............................................................ 93
5 .5 .1  N a p s á n í z á h la v í a  z á p a t í ......................................................................94
5 .5 .2  Ú p ra v a  (editováni-)  z á h la v í a  je h o  z o b ra z e n í.............................. 96
5 .5 .3  Č ís lo v á n í - v lo ž e n í sp e c iá ln íc h  z n a k ů ............................................96
5 .5 .4  V íc e  z á h la v í................................................................................................ 98

6. P rá c e  s  c e lý m  d o k u m e n te m ..................................................................................99
6.1 U lo ž e n í ...................................................................................................................99

6 .1 .1  A u to m a tic k é  u k lá d á n í ........................................................................102
6 .1 .2  Z a jiš tě n í d o k u m e n tu  h e s le m ............................................................ 103
6 .1 .3  U lo ž it j a k o ................................................................................................. 105

6 .2  O te v ře n í d o k u m e n tu .....................................................................................106
6 .2 .1  O te v ře n í j in é h o  n e ž  M S  W o rd  s o u b o r u ......................................109
6 .2 .2  P o z n á m k a  p ro  k o n v erz i z  T e x t6 0 2 ................................................ 109



6 .3  P rá c e  s rů zn ý m i v e rz em i té h o ž  d o k u m e n tu ...................................... 112
6.3 .1  U lo že n í v e r z e .........................................................................................112
6 .3 .2  O te v ře n í (n a č te n í)  j in é  v e r z e .......................................................... 113

6 .4  T is k ......................................................................................................................115
6.4 .1  T isk  k o n c e p tu ........................................................................................ 115
6 .4 .2  N á h le d  p řed  t i s k e m ............................................................................ 116
6 .4 .3  V ý b ě r  ro zsa h u  tisk u  a  k o p ií............................................................. 118
6 .4 .4  O b o u s tra n n ý  t i s k .................................................................................. 119
6 .4 .5  T isk  do  s o u b o ru .................................................................................... 120
6 .4 .6  T isk  d o p lň k o v ý c h  in fo rm ac í o  d o k u m e n tu ............................. 121
6 .4 .7  N a s ta v e n í t is k á rn y ............................................................................... 122

7 . T a b u lk y ...................................................................................................................... 124
7.1 N á v rh  ta b u lk y  tu ž k o u ...................................................................................125
7 .2  N áv rh  s ta rš ím i n á s t r o j i ................................................................................ 126
7 .3  V lo ž e n í ta b u lk y ...............................................................................................127
7 .4  P o h y b  po  ta b u lc e  a  v k lá d á n í ú d a jů ........................................................ 129
7 .5  Ú p ra v y  ro zm ě ru  a v zh led u  ta b u lk y ....................................................... 131

7 .5 .1  A u to m a tic k ý  f o r m á t ............................................................................ 131
7 .5 .2  V ý b ě r b u n ě k ............................................................................................ 132
7 .5 .3  F o rm á t p ísm a  a  z a r o v n á n í ................................................................ 133
7 .5 .4  O rá m o v á n í a  p o d b a rv e n í...................................................................134
7 .5 .5  O rá m o v á n í v e rsu s  m ř íž k a ................................................................ 135
7 .5 .6  Š ířk a  s lo u p c ů ...........................................................................................135
7 .5 .7  V ý šk a  ř á d k ů ............................................................................................137
7 .5 .8  R o z d ě le n í a  s lo u č e n í b u n ě k ............................................................. 138
7 .5 .9  R o z d ě le n í ta b u lk y ................................................................................. 139
7 .5 .1 0  V lo ž e n í řádku  a  s lo u p c e .................................................................... 140
7.5 .11  V lo že n í b lo k u ......................................................................................... 140

7 .6  Ř a ze n í ta b u lk y ................................................................................................. 142
7 .7  V lo že n í v zo rců  a  p ře p o č ítá v á n í...............................................................144

7.7 .1  O zn a če n í b u n ě k ..................................................................................... 144
7 .7 .2  V k lá d á n í v zo rc ů  a  sezn am  f u n k c í ................................................ 145

7 .8  K o n v erze  te x tu  n a  ta b u lk u ..........................................................................147
i .  G r a f y ........................................................................................................................... 149

8.1 G e n e ro v á n í g r a f u ............................................................................................150
8 .2  U p ře sn ě n í g r a f u .............................................................................................. 152

8.2.1 D e fin o v á n í Č íselných řa d ...................................................................152
8 .2 .2  T y p  g ra fu ...................................................................................................152



8 .2 .3  N áz ev  g ra fu  a  o s .................................................................................! 54
8.3 Ú p rav y  g r a f u .................................................................................................. 155

8.3.1 Z m ě n a  p o lo h y  a  v e lik o sti g ra fu .................................................... 155
8 .3 .2  Z m ě n a  je d n o tliv ý c h  č á s tí g r a f u ....................................................157

9. S ty ly ..............................................................................................................................161
9.1 К  če m u  js o u  s ty ly  d o b r é ............................................................................ 161
9 .2  Ja k é  s ty ly  m á m  к  d is p o z ic i...................................................................... 163
9 .3  D e fin o v á n í n o v éh o  s ty l u ...........................................................................164
9 .4  P řiřaz en í s ty lu ................................................................................................. 167
9.5 Z m ě n a  d e f in ic e  s ty l u .................................................................................168
9 .6  Z ru š e n í d e f in ic e  s ty lu ............................................................................... 168
9 .7  K o p íro v á n í d e f in ic  s ty lů  m ezi d o k u m e n ty ..................................... 169

10. G ra fik a  -  o b ráz k y , te x to v á  p o le , W o rd  A r t ............................................. 171
10.1 O b rá z k y .............................................................................................................172

10.1.1 V lo ž e n í o b r á z k u .................................................................................. 172
10 .1 .2  V y b rá n í o b rá z k u .................................................................................. 172
10.1.3 Z m ě n a  v e lik o s ti a  p o lo h y  o b r á z k u ............................................. 173
10 .1 .4  O b rá z e k  p ře s  t e x t ................................................................................176
10.1.5 O s ta tn í v la s tn o s ti o b rá z k u ...............................................................177
10.1.6 O d s tra n ě n í o b r á z k u ............................................................................177

10.2 T e x to v á  p o le ....................................................................................................177
1 0 .2 .1 V las tn o s ti te x to v é h o  p o le ................................................................ 178

10.3 W o r d A r t ............................................................................................................179
11. W o rd  97  a  I n te r n e t .............................................................................................. 182

11.1 O  In te rn e tu  o b e c n ě .......................................................................................182
11.2 Z a s lá n í d o k u m e n tu  p o š to u ........................................................................ 183
11.3 W W W  s trán k y  - C o  to  j e ? ........................................................................ 186
11.4 D ělá m e w w w  s t r á n k y ................................................................................. 189

12. N ě k te ré  d a lš í m o ž n o s ti ...................................................................................... 196
12.1 J a z y k ....................................................................................................................196

12.1.1 N a s ta v e n í j a z y k a ................................................................................. 196
12 .1 .2  K o n tro la  p ř e k le p ů ...............................................................................197
12.1.3 S lo v n ík  sy n o n y m .................................................................................2 0 0
12 .1 .4  D ě le n í s l o v .............................................................................................201

12.2 N a le z e n í a  n a h ra z e n í t e x t u ...................................................................... 202
12.2.1 N a le z e n í t e x t u ......................................................................................202
12 .2 .2  N a le z e n í a  n a h ra z e n í t e x tu .............................................................203

12.3 P rá c e  s ro z sá h lý m  d o k u m e n te m ............................................................2 0 4



12.3.1 O s n o v a ...................................................................................................... 204
12 .3 .2  O b s a h .........................................................................................................207
12.3.3 R e js tř ík ...................................................................................................... 209

12.4  N o v in o v á  s a z b a  -  s lo u p c e ........................................................................ 211

R e js t ř ík .............................................................................................................................213
D o d a te k  - k lá v e so v é  z k r a tk y ................................................................................. 217


