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1. Obsah

Uvod (vychodiska skript, okruh &tenéfii, obsah a uspofadéni skript, terminologie,
uprava skript, ilustrativni piiklady, podé¢kovani, pfipominky ke skriptiim, pfedméty
FPH zaméfené na aplikaci po&itaci)

Editace dokumentu (psani dokumentu, potlateni n&kterych funkci Wordu,
funkce zadani po klepnuti, rezimy vkladani a pfepisovani textu, oznacovani textu,
pfesun textu, struktura okna Wordu)

Format
2.1  Pismo (Velikost, typ, proloZeni znaki, textové efekty)

2.2  Ohranieni a stinovini (ohrani¢eni textu, odstavce, stranky, stinovani)

2.3  Odstavec (Zarovnani, odsazeni, faidkovani, mezery pfed a za odstavcem,
tok textu)

2.4  Odrizky a &islovani (odrazka, odsazeni, ¢islovany seznam, vicetroviiové
¢islovéni nadpist, styly seznamii)

2.5  Sloupce (psani ve dvou sloupcich)

2.6  Tabuldtory (typy tabuldtort, umisténi a pouziti, vychozi nastaveni
tabulatori, vodici znak)

2.7  Inmicidla

28  Smértextu

2.9  Velkd pismena (zména velikosti pismen)

2.10 Automaticky format (automatické preformatovani textu)

2.11 Styl (styl odstavce, styl znaku, tvorba nového stylu, uziti stylu, upravy
stylii, pouZiti formatu odstavee bez nadefinovani stylu, ndvaznost styli,
klavesova zkratka)

2.12 Sablona (vytvoieni Sablony, novy dokument zaloZeny na $abloné, umisténi
Sablon na disku, pfipojeni $ablony, tiprava Sablony, pfiddni zmén styli do
Sablony)

2.13 Motiv (uplatnéni motivu, galerie styli)

2.14 Pozadi (barva, prechod, textura, vzorek, obrazek, ti$tény vodoznak)

2.15 Rémce

2.16  Zobrazit formitovini

2.17  Styly a formdtovini

2.18 Objekt

2.19  Kontrola konzistence forméitovini

Tabulka

3.1  Prevést (text na tabulku, tabulku na text)

3.2 Vlozit tabulku (vloZeni tabulky, pohyb v tabulce)

3.3  Sirka sloupce, vy$ka Fddku (pfizpusobeni §itky sloupce, upfednostiiovand
sitka sloupce, vyska fddku)

3.4  Vlozit (vloZeni fadkd, sloupct, bungk)

3.5  Qdstranit (odstranéni fadki, sloupct, bungk, tabulky)

3.6  Vybrat (oznaceni tabulky, fadku, sloupce, buiiky)

3.7  Sloudit buiiky (slou¢eni bunék do jedné butiky, smér textu v buiice)

3.8  Rozdélit buiiky (rozdéleni buiiky na vice bun¢k)

3.9  Rozdélit tabulku (rozdéleni tabulky na dvé tabulky)

3.10 Automaticky formit tabulky (uplatnéni pfipravenych formati nebo jejich
&asti na tabulku, styl tabulky)

3.11 Prizpisobit (pfizplsobit obsahu, pfizplisobit oknu, pevna §ifka sloupce,
tadky stejné vysokeé, sloupce stejné iroké)

3.12 Opakovéini Fidki zdhlavi (jedno a vicetddkové zéhlavi tabulky)

3.13 Seradit (fazeni fadkd v tabulce, kritéria fazeni)

3.14 Vazorec (vloZeni vzorce, adresy bungk, pfepocet vzorce)

3.15 Skryt m¥izku

3.16 Navrhnout tabulku (panel nastrojii tabulky a ohrani¢eni, kresleni tabulky,

ohrani¢ovani, guma)
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3.17 Vlastnosti tabulky (zarovnini, velikost, obtékéni, mezera mezi buiikami, 58)
okraje buiiky)

3.18 DalSi préice s tabulkami (pfesun tabulky, zména velikosti pomoci ichytu, 54
vnofena tabulka)

4. Vlozit 55
4.1 Konec (konec stranky, konec oddilu, zalomeni sloupce, konec obtékani 55

textu)
42  Cisla strinek (vloZeni, format &isel, zacatek Cislovani stranek dokumentu) 59,
43  Datum a &as (vloZeni, format, aktualizace) 56
44  Automaticky text (vytvofeni, pouZivani) 57
4.5  Symbol (vloZeni symbolu, vloZeni specidlnich znakii) 59
46 Komentdr (vloZeni ke Ate, autor ke Afe, zobrazeni komentafi, 60
uprava komentaii)
47  Poznamka pod arou (vloZeni poznamky pod Carou, vloZeni vysvétlivky, 61
¢islovani, pfevod, zobrazeni, oddélova¢ pozndmek pod Earou)
4.8  Titulek (vloZeni titulku, jmenovka titulku, ¢islovani, véetné &isla kapitoly) 63
49  Kiizovy odkaz (vloZeni, aktualizace) 65
4.10 Rejstiik a seznamy (oznaceni polozek rejstiiku ru¢né, automaticky, 66
vloZeni rejstiiku, obsah, vybér styli do obsahu, seznam obrazki, seznam
citact)
411 Obrizek (zdroje obrazki, klipart, obtékéni, kotvy objekti, pozice, velikost, 71
barvy, ofiznuti, web, obrazek ze souboru, automatické tvary, Wordart,
organizacni diagram, kreslici platno, graf)
4.12 Textové pole (schéma pomoci automatickych tvari, pfidani textu do 80
automatického tvaru)
4.13 Vlozit diagram 81
4.14 Vlozit soubor 81
4.15 Objekt (psani vzorcil) 81
4.16 Pole (vloZeni pole, kody poli) 83
4.17 Zilozka (vytvofeni zilozky v dokumentu) 83
4.18 Hypertextovy odkaz (odkaz do jiného souboru, odkaz do téhoz souboru, 84
relativni adresa)

S. Zobrazit 87
5.1  Zpisoby zobrazeni 87
52 Normilné 87
53  RozloZeni webové strinky 87
54  Rozvrieni pii tisku 87
5.5 Qsnova (zobrazena urovefi nadpisii, zména urovné nadpisu, pfesun kapitol) 87
5.6  Hlavni dokument (price s rozsihlymi soubory, vnofené dokumenty, 89

zaméeni vnofenych dokumenti, pfesuny, obsah, rejstiik a kiiZové odkazy,

tisk, odstranéni vnoteného dokumentu)
5.7 Podokno iloh 91
5.8  Panely ndstroji (zobrazeni paneli nastroji) 91
5.9  Pravitko (zobrazeni pravitka) 91
5.10 Rozvrzeni dokumentu (zobrazeni rozvrzeni, pfesun v dokumentu) 91
5.11 Zdhlavi a zdpati (vloZeni &isla stranky, poétu stranek, datum, ¢as, riznd 92

zahlavi v riznych oddilech)
5.12 Poznimky pod &arou (zobrazeni poznamek pod ¢arou) 93
5.13 Zna&ky (zobrazeni panelu nastrojii revize a komentati) 93
5.14 Cela obrazovka 93
5'. 15 Lupa (zvétSovani a zmenSovani zobrazeni dokumentu) 93

6. Upravy 95
6.1  Kopirovat (schrinka Office, kopirovani do schranky) 95
6.2  Schréinka sady Office 95
6.3  Vlozit (vkladani obsahu schranky do dokumentu) 95
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6.4  Zpét 95
6.5 Opakovat 96
6.6  Vymazat (vyjmuti ¢asti dokumentu do schranky) 96
6.7  Vyjmout 96
6.8  Kopirovat format 96
6.9  Vlozit jinak (vloZit text jako objekt, jako formatovany a neformdtovany 96

text, jako obrazek)

6.10 Vlozit jako hvpertextovy odkaz 97

6.11 Vybrat vSe (oznaceni celého dokumentu) 97

6.12 Najit (hledani textu v dokumentu, zastupné znaky, hleddni formati, 97
prochézeni objekti dokumentu)

6.13 Nahradit (nahrazeni hledaného textu jinym textem) 99

6.14 Prejit na (pfesun kurzoru na zvoleny objekt) 99

6.15 Propojeni (vloZeni obrizku propojenim, aktualizace propojeni, zrufeni 100
propojent)

6.16 Upravit objekt 101

7. Nastroje 103
7.1 Pravopis (kontrola pravopisu a gramatiky, slovniky, parametrizace 103

kontroly, automaticka kontrola pravopisu)

7.2 Jazyk (nastaveni jazyku v dokumentu, synomyma, déleni slov) 105

7.3 Podet slov (zobrazeni statistickych udaji o dokumentu) 106

74  Automatické shrnuti (vybrdni kliCovych bodi v anglicky psaném 106
dokumentu)

7.5 Automatické opravy (opravy, vyjimky) 107

7.6  Sledovéni zmén (revize, format reviznich znacek, autor revizi, potvrzovani 110
a zamitani revizi, porovnani dokumentii)

7.7  Porovnat a sloudit dokumenty (sluéovani revizi, oznateni rozdili mezi 112
dokumenty)

7.8  Zamek (zdmek pro nepovoleny druh zmén) 112

7.9  Hromadni korespondence (dopis, vytvofeni a ipravy zdroje dat, vkladani 113
slu¢ovacich poli, slu€ovani, Stitky, obalky, adresar)

7.10 Obdlky a §titky (vytvofeni jediné obélky, jednoho Stitku, celé stranky 120
stejnych Stitki)

7.11 Privedce dopisem (automatické generovéani dopisu) 121

7.12 Makro (nahravani makra, kldvesova zkratka, spousténi makra, odstranéni 121
makra)

7.13 Vlastni (vytvofeni nového panelu ndstrojii, pfidéni a odstranéni tlagitka 123
z panelu nastrojii, vytvofeni nové nabidky, format zobrazeni nabidky a
tlacitek, kldvesové zkratky)

7.14 Sablony a dopliiky (objekty Sablon, piipojeni ¥ablony k dokumentu, 125
aktualizace stylii, globalni $ablony, dopliiky, organizator, uloZeni maker)

7.15 Moznosti (nastaveni Wordu) 127

8. Okno 131
8.1 Nové okno (otevieni dokumentu ve vice oknech) 131
8.2  Usporidat (uspoiadani oken dokumenti Wordu na obrazovce) 131
8.3  Rozdélit (vloZeni a odstranéni délici piicky) 131

9. Soubor 133
9.1 Novy (vybér Sablony dokumentu) 133
9.2  Otevrit (vyhleddvani a otevirdni dokumentd, oblibené polozky, historie, 134

pohledy, fazeni souborii v okné oteviit)

9.3  Zaviit (zavieni dokumentu) 135

9.4  Ulozit (uloZeni dokumentu stejné jako dfive) 135
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9.5  Ulozit jako (uloZeni dokumentu pod jinym ndzvem, do jiné slozky, formit 136
uloZeni, verze Wordu, ochrana dokumentu, parametry ukladani)
9.6  Ulozit jako webovou strinku 138
9.7  Hledat (hledani dokumentii) 138
9.8  Verze (rizné verze téhoz dokumentu v jednom souboru) 139
9.9 Vzhled strinky (okraje stranky, velikost a orientace papiru, svislé 139
centrovani textu, jiné zahlavi na sudych a lichych strankach, jiné zéhlavi na
prvni strang)
9.10 Nahled (jedna stranka, vice stranek, lupa) 141
9.11 Tisk (rozsah tisku, po&et kopii, pocet stranek na list, vybér tiskdrny) 142
9.12  Odeslat (odeslani elektronickou postou, odeslani do PowerPointu) 143
9.13 Vlastnosti (Souhrnné informace) 143
9.14 Konec (seznam naposledy otevienych dokumentit) 144
9.15 Tvorba webovych strinek (pfevod do HTML, Sablona webové stranky, 144
odrazky, vodorovna Cara, posouvany text, pozadi, ozvuceni, video, nizev
strénky)
9.16 Naihled webové strinky 148

10. Napovéda 149
10.1 Nidpovéda pro Microsoft Word (Obsah napovédy, index, answer Wizard) 149
10.2 Co jeto? 150
10.3 Sada Office na webu 150
10.4 Rozpoznat a opravit 150
10.5 O aplikaci Microsoft Word 150

11. Formuldre (textové pole, typ textového pole - obyéejny text, &islo, datum, 151
vypocet, zamknuti formulafe, zaskrtavaci poli¢ko, rozbalovaci pole, uloZeni dat)

12. Vytvoreni Sablony diplomové prace (vytvofeni $ablony, styly odstavei, 157
vicetroviiové &islovani nadpist, styly znaku, automaticky text, velikost stranky,
zahlavi a zapati, uloZeni $ablony, pouZivani §ablony, pevné mezery)

Naméty samostatnych cviceni 161




