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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i 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 umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
Cdsti, spocivajici napr. v kopirovdni, pravdch, prodeji, pronajimdni, pdjcovdni,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni 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 rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
Ci obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Textovy procesor Word je jiZz del3f dobu zdkladnim pracovnim ndstrojem mnohych z nds.
Rada uZivatelt viak znd pouze naprosté zdklady jeho ovlidani. Kdy# se jich zeptime,
pro¢ nepouZivajf tu ¢i onu funkci, odpovédi ndm, Ze nemajf ¢as vymyslet, jak by mohli
svoji praci zefektivnit. Pfipominaji truhldfe, kterého se zdkaznik ptal: ,Pro¢ feZete tupou
pilou?“ a truhldaf mu odpoveédél: Nevidite, kolik toho musim jesté nafezat? Nemdm cas si
ji nabrousit.*

ProtoZe se oba dva jiZz desitky let Zivime psanim a pii své priaci Word velmi intenzivné
vyuzivime, rozhodli jsme se podélit s vami o své zkuSenosti. Na rozdil od vétsiny piiru-
Cek se viak nebudeme omezovat pouze na pochvalné 6dy na jeho jednotlivé funkce, ale
popSeme i ty jeho vlastnosti, které se ndm nelibf, a povime vam také, pro¢ se nim nelibf
a jaké volime ndhradni feSenf.
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Pro koho je kniha uréena

Tato kniha tdzce navazuje na pfirucku Word 2007, podrobny Pravodce, kterou vydalo
nakladatelstvi Grada v roce 2007. Znamend to, Ze skutecnosti popsané v této piirucce, az
na vyjimky, v této knize nehledejte.

Kniha je tedy urcena pro uZivatele, kteff uméji s Wordem pracovat, ale uvédomujf si, Ze
kdyby se s nim sezndmili bliZe, mohl by jim usetfit jest¢ daleko vic prace a navic by jejich
texty vypadaly mnohem profesiondlnéji.

Kniha proto nenf urena naprostym zacdtecniktim, kteif jeSt€¢ neuméji porddné pracovat
ani s opera¢nim systémem. Nebudeme v nf proto vysvétlovat, jak se pfi praci s Wordem
pouZivd mys, jak se pracuje s typickymi ovlddacimi prvky v dialogovych oknech, co to
jsou soubory a jejich stromova struktura.

Psali jsme tuto knihu pro ty, kteff zdkladni funkce a operace znajf a chtéji se v praci s Wor-
dem zdokonalit. Druhou skupinou ¢tenditi jsou pak ti, kteff hledaji poucenf o tom, jak

vzdorovat nejriznéj$im ndstrahdm Wordu a jak obchdzet jeho slabd mista.

Treti skupinou jsou ucitelé a lektofi nejrazné&jsich kurzu, ktefi Word sice uci, ale nemaji
s nim tak rozsihlé zkuSenosti, aby svym Ziktm dokdzali odpoveédét na vSechny jejich
vieteCné dotazy.

Struktura knihy
Kniha je rozdélena do deviti kapitol.

V prvnf dvodni kapitole najdete proti vdem zvyklostem to, co se do ostatnich kapitol
neveslo. Domnivame se, Ze zde popisované funkce programu nejsou sice zcela zdsadn, ale
mohou uZivateli velice zpiijemnit Zivot. Proto se zmifiujeme o tprave prostiedi Wordu, praci
na dvou monitorech, stavebnich blocich, slovniku synonym, piekladu a délenf slov.

StéZejni zdleZitosti pro efektivni praci s Wordem je pochopenf systému stylt a jeho vytrva-
lého pouZivant. Proto je stylam vénovdna celd druhd kapitola, kterd se touto problematikou
zabyvd skute¢né velmi podrobné.

Treti kapitola zavede ¢tendfe do obdvaného a neprozkoumaného svéta maker. Piesnéji
fe¢eno zde do svéta maker jen trochu nahlédneme, piesto se ¢tendf naudi vytvatet makra
zdznamem a muZe tak vyfedit mnohé pravidelné opakované ¢innosti mnohem efektivngji.

Ctvrtd kapitola se zabyvi zddnlivé jednoduchou zileZitostf — prohleddvanim dokumentu
a nahrazovanim textu. Mdlokdo v3ak tusi, jaké moZnosti jsou v této oblasti k dispozici
a jak dalece zde autofi Wordu vysli uZivatelim vstiic. Systém hleddni a nahrazovinf je

jednou z nejstabilngjsich funkci Wordu a v poslednich deseti letech se, ku prosp&chu véci,
prakticky nezménil.

Zilozky a vykonnd pole, tvofici obsah pdté kapitoly, pfedstavujf i¢inny ndstroj pro vytva-
feni dynamickych dokumentti, které reaguji na aktudlnf situaci a plné se ji pfizptisobi.
MozZnost vkliddni aktudlniho data, prabézné ¢islovani, propojeni dokumentu, odkazy na
jiné dokumenty, to je jen ndznak toho, co vykonnd pole dokdZou, jejich pomoci lze doku-
ment doslova projit fddek po faddku, vytvofit obsahy, rejstiiky, seznamy tabulek.

V Sesté kapitole se Ctendf sezndmi se Sablonami, moZnostmi jejich vytvdfeni dpravy a vyuZit
pro tvorbu novych dokumentu.
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PfestoZe tabulkdm byla vénovidna obsdhld kapitola v publikaci pro za¢dte¢niky, zbylo toho

dost i pro pokrocilé uZivatele. Za nejpodstatnéjsf tady lze povaZovat moZnost vytvifent
pfepocitdvanych tabulek, tedy takovych, které ve svych burikdch obsahuji vzorce.

Kapitola o hromadné korespondenci nepiimo navazuje na kapitolu o vykonnych polich.
V této oblasti se naplno uplatiiuje mozZnost propojeni dokumenttt Wordu s dokumenty
jinych aplikaci, zde databdazovych programut. UkdZeme si, jak napsat stejny dopis pro velky
pocet pifjemct, jak tisknout obdlky a 3titky.

Zavére¢nd kapitola je urcena nejspiSe tém, kteff publikuji nebo ddvaji své dokumenty ke
kontrole jinym osobam. UkdZeme si, jak zapracovat do dokumentu revize, jak je oznacovat,

jak je pfijimat ¢i odmitat. Kapitola kon¢f ukdzkou porovniani dvou podobnych dokumentt,
kdy Word dokdZe pfesné postihnout rozdily, a to aZ do posledniho znaku.

Soubory ke knize

Na webovych strankdch nakladatelstvi Grada, tam, kde najdete anotaci a podrobny popis
této knihy, je k dispozici ke staZeni nékolik soubort, které vim pomohou pii procvicovani
postuptl uvedenych v této knize. Jsou zde tyto soubory:

v Kapitola 2 — Styly. docx

v" Kapitola 3 — Makra.docm
v" Kapitola 5 — ZdloZky.docx, Pole.docx, Obsah.docx, Rejstitk.docx, Seznamy. docx
V" Kapitola 7 — Tabulky.docx
V" Kapitola 8 — Prvn{ dopis HK.docx, Druhy dopis HK.docx, Vlastni adresy.mdb,
Prezen¢nf listina.docx, Obdlky.docx, Stitky.docx
v Kapitola 9 — Komentdie.docx, Porovnani 01.docx, Porovndn{ 02.docx
Ndzvoslovi

Abychom si v textu knihy vzdjemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvo-
slovi, a to vétsinou proto, Ze v béZné praxi se pouZivd pro stejné véci riznych pojmu.
V' Ukazatel mysi — graficky symbol ovladany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor
my3i nebo mysf kurzor.
v Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zabyvat.

v Klepnuti — stisknut{ a ndsledné uvolnénft levého tlac¢itka mysi; difve kliknuti.

v Poklepini — dvojf rychlé stisknut{ levého tlac¢itka mysi, nutné napiiklad ke spustén{
programu pomoci ikony; ditve dvojklik nebo dablklik.

V' Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumf graficky ordmovany objekt na obrazovce,
ve kterém je umistén text nebo piktogram. Tlac¢itko se stiskne najetim na objekt
a ndslednym klepnutim. Zpravidla se tak vyvola akce.

v’ Zadani pfikazu z nabidky — nabidka je lista umfsténd pod hornfm okrajem okna,
pitkaz se zaddva klepnutim na ndzev skupiny pitkazt a ddle na polozku pitkazu
z rozbalené rolety.

v’ Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ
se md piikaz tykat. Piikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

11
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v

v

Vybér — oznacend Cdst textu, obrazku, dokumentu. V3echny dalsi operace se budou
tykat celého tohoto vybéru, ale nikoli dal3ich objektu.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klaves, jedna z nich je prefa-
dovac¢ Crri, Art nebo Suirr. Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ znamend, Ze je tfeba
nejdiive stisknout klavesu Crre, podrZet, pfidat stisk kldvesy S a vie uvolnit.

Ikona vers. Tla¢itko. Tkonou se rozumi objekt na pracovni plose Windows nebo
v otevieném okné, sklddd se z piktogramu a popisku a je tieba ji aktivovat pokle-
pdnim; vétsinou se jejim prostfednictvim spoustdji aplikace. Tlacitko je zpravidla
ohraniceny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, k jeho aktivaci stact jediné
klepnutf a jeho prostfednictvim se vykond urcity pitkaz (naznaceny popiskem nebo
piktogramem) nebo otevie dialogové okno.

Nazvy tladitek, které uvadime v této knize, je shodny s popiskem, ktery se zobra-
z{ po najeti ukazatelem mysi na tlacitko. Pokud né&kterd tlacitka neddvaji popisek
(stavd se to), uvadime ndzev tlacitka shodny s ndsledujici akcf, ndsledné otevienym
dialogovym oknem nebo vyrazem vyplyvajicim z kontextu; v kaZzdém piipadé se
pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizovat pomoci obrazku.

Tato kniba je napsdna v prostiedi Windows Vista. Znamend to, Ze vSech-

eoZrimsy
‘ ny obrdzky i postupy budou odpovidat tomuto operacnimu systémiu.

Pouzivdte-li ve svém pocitaci jeste starsi systém (pravdépodobné Win-
dows XP), nemiize to byt na skodu, protozZe Word 2007 pracuje bez
potiZi i pod timto systémem. Rozdily mobou byt predevsim v nékterych
dialogovych oknech prevzatych z aplikace Priizkumnik.




Nékolik drobnosti na ovod

Co se v této kapitole nauc¢ime: V této kapitole se naucime upravovat pracovni prostiedi
Wordu tak, aby uZivateli optimdlné vyhovovalo. Predevsim si ukdZeme, jak piizpusobit
panely ndstroji, nabidky i kldvesové zkratky. Kromé toho si vyzkousime ,pocitacovy
tésnopis*, tedy vyuZiti automatickych oprav nejen k opravdm textu hned pii psani, ale
k vlastnimu psani pomoci definovanych zkratek.

Byvd zvykem to, co se nevejde do ostatnich kapitol, shrnout do jedné nesourodé kapitoly
a vlozit na konec knihy, aby bylo v pfipadé¢ potieby co odsekdvat. KdyZ jsme shromdZzdili
tyto drobné odpadky, zjistili jsme, Ze mezi nimi jsou zajimavé a pomérné duleZité funkce
Wordu, u nichZ by bylo 8koda, kdyby mély propadnout sitem. Z toho davodu jsme se
rozhodli tuto kapitolu umistit na zacdtek knihy, i proto, Ze popisované funkce mohou
uZivateli skute¢né velmi usnadnit a zjednodusit praci.

V této kapitole se pokusime (kromé jiného) vytvofit si maximdlnf pohodlf pfi prici. Nepod-
cefiujte tuto skute¢nost. Pracovni prostiedi mus{ byt pifiemné. Nenf nic horsiho neZ stokrat
denné opakovat tutéZ operaci s tim, Ze ¢lovéka doslova uZ pfestdva bavit néco takového
vabec délat. Obcas se musite zamyslet, zda byste k témuZ cili nemohli dospét jednoduseji.

1. Nékolik drobnosti

na uvo
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Autofi Wordu na vade pohodlf (asponi ¢dstec¢né) mysleli, ted je jen na vds, abyste nabizené
moZnosti vyuZili.

Autofi programu se ve struktufe karet pokusili uspofddat ovladaci prvky optimdlnég, ale
nemohli jednat jinak neZ piizptsobit své plany reprezentativnimu vzorku uZivatela. Nékdy
prosté muZe byt zaddvani pitkazt z pdsu karet zdlouhavé a nepraktické. Pokud né&ktery
pitkaz zaddvite jednou za ¢as, nic se neddje, ale zaddvat desetkrdt za hodinu jeden a tyZ
pitkaz n&kolika sloZitymi pohyby neni pravé praktické. A pfitom téméi kazdou c¢innost
muZete soustfedit do jediného trvale piistupného tlacitka, témét kazdé akci muzZete pii-
fadit klavesovou zkratku. A pokud takové tlacitko neexistuje, mtZete sami zafidit, aby
existovalo.

1.1 Uprava panelu Rychly pristup

Na dvod musime hned fici, Ze panel ndstroji Rychly pfistup je v porovndni s pfedchozimi
verzemi Wordu neuvéfitelnym krokem zpét. Pravda, na ném nic $patného neni, smutnou
skutecnosti ale je, Ze to je panel jediny. Tam, kde uZivatel mohl zcela pominout nabizenou
strukturu panelQt ndstrojii a vytvofit si vlastni, mame k dispozici jen jediny panel, ktery je
sice teoreticky nekonecny, ale v praxi poskytuje vlastn€ jen maly prostor, protoZe velky
pocet ovliadacich prvki na jednom panelu znamend pfinejmensim obtiZnou orientaci.

Presto nezbude neZ kousnout do kyselého jablka. PouZivejte pds karet, dokud to je mozné,
a na panel Rychly pFistup umistéte skutecné jen takové piikazy, které pouZivdte velmi
Casto. Pro zbytek si vyhradte klavesové zkratky.

Panel ndstroji Rychly pfistup je doslova ,pfilepen® k pdsu karet a jediné, co vam umozni,
je zména polohy: z nabidky tlac¢itka Pfizpuasobit panel nastroja Rychly pfistup lze zadat
pitkaz Zobrazit pod pasem karet.

Tato nabidka vdm umozZni ty nejzdkladné&jsi zmé&ny na panelu ndstroji Rychly pi¥istup. Je
v ni k dispozici deset pitkazy; ty, které jsou pouZity, jsou jiZ oznaceny zaskrtnutim. Dal3f
piikazy muZete pridat pfimo z tohoto seznamu, eventudlné jejich zobrazenf zase zrusit.

Detailni Upravy vim umozni zaddni piikazu DalS{i pfikazy z této nabidky. Oteviené dia-
logové okno MoZnosti aplikace Word vam v kategorii P¥izpasobit nabizi dva seznamy.
V levém seznamu jsou k dispozici vSechny piikazy, které jsou ve Wordu 2007 dostupné,
pravy seznam ukazuje aktudlni stav panelu ndstroju Rychly p#istup. Pro upravu panelu
madte tyto moZnosti:

V" Piikazy jsou rozdéleny do nékolika skupin podle toho, na které karté jsou umistény,
vybirejte v rozeviracim seznamu Zvolit piikazy v. Krom¢ toho zde najdete jesté
skupiny Oblibené piikazy, Piikazy mimo pds karet (je jich a7 neocekdvané
mnoZstvi), VSechny pfikazy a Makra.

V' Vyberte piikaz, ktery chcete zobrazit na panelu ndstroji Rychly p¥istup, a stisknéte
tlacitko Pfidat — viz obrizek 1.1.

v' Piikazy, které jsou na panelu ndstroji Rychly pfistup neZidouct, odstranite stis-
kem tlacitka Odebrat.

V' Na zacdtku kaZdého seznamu je k dispozici Oddélova¢, jehoZ pomoci miiZete
rozdélit panel ndstroju Rychly pfistup do né€kolika skupin a tak aspori ¢dste¢né
usnadnit orientaci.
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V' Tlac¢itka mGZete v seznamu P¥izpusobit panel nastroja Rychly pfistup posunovat
stiskem tla¢itek Nahoru nebo Dolw, kterd jsou umisténa v okné po pravé strané.

Jakmile stisknete tlac¢itko OK, zmény se realizuji a panel ndstrojd Rychly pfistup vim
umozni skute¢né rychly piistup k akcim. Srovnejte s obrazkem 1.2.

Vet s W S e
Qblibens Zde mitete upravit panel ndstrojii Rychly pistup a Kidvesové zkr
Zobrazeni
Zvolit pikazy z() Piizpdsobit panel ndstroji Rychly piistup: )
ety nrmsatinon ]
Ulozit
Upfesnit Moinosti kentraly pravopt., E ;"‘;" I
I l ] Moznosti medidinich Kiipt P
| ) Moinosti achrany osobnic. U Znov N
Dopliiky & Moinosti pole formulie lgl "mf’":‘_“';j"'w:"““"‘h""“z“a"’
A stied svisle
Centrum zabezpeceni WMoZnosti popisku
[} moznosti potty [
Zdroje informaci Moznosti poznamek pad ¢..
Moinosti piilohy
Moznosti stitku.
Moznosti tisku hromadné ... Piidat >> [~]
MoZnosti XML...
Odebrat
=l Nastred svisle Ldebre 3|
@ Nawjiku & na Sitku
Nabidka
[l nahied
Nahled na celou obrazovku
£, nanted webové stranky
Nahrada pisma
5¢ Nahradit pomoci automati...
Najit
& Najit dalti
C Najit soupor..
& ninosien z
Zobrazit panel nastrojd Rychlf pfistup pod pasem karet
Kiavesové zkratky:
Obrdzek 1.1: Uprava panelu ndstrojit Rychly pristup
7. Vo o . . .
Kdybyste se chieli okamzité vrdtit k privodnimu nastaveni panelu ndstro- Tip

JiuRychly pristup, stisknéte tlacitko Puvodni. Po potvrzeni kontrolnibo
dotazu panel ndstrojii Rychly pyistup prakticky vycistite.

Dialogové okno MozZnosti aplikace Word oteviete stiskem kldves Tip
Arr+N, M. Je to doslova recentni piikaz ze starsich verzi Wordu, odpo-
vidajici podtrZenym pismeniim v nabidce.

Obrdzek 1.2: Upraveny panel ndstrojii Rychly piistup

Tlacitko Zménit, které se v okné MozZnosti aplikace Word moznd qoznémy,
marné snazite privést k rozumu, je dostupné pouze pii vipravé tlacitek
maker; s jeho moznostmi vds sezndmime v kapitole o makrech.
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1.2 Vlastni klavesové zkratky

Nejrychleji 1ze ovladat Word kldvesovymi zkratkami. Proti pdsu karet i panelu ndstroju
Rychly pfistup maji jednu velkou vyhodu — daji se realizovat prakticky béhem zlomku
vtefiny, mechanickym stiskem nékolika kldves. Souc¢asné maji i jednu nevyhodu — musite
si je pamatovat, coZ mnohdy brdnf jejich hromadnému pouZiti.

Diive, neZ se pustite do editace vlastnich kldvesovych zkratek, méli byste se podrobné
sezndmit s tim, co vlastné v tomto ohledu nabizi Word. Nehledejte v této knize Zddny
seznam kldvesovych zkratek. Na ty, které se pouZivaji nejcastéji, vdas vZdy upozornim.

O informaci o téch ostatnich mtiZete poZidat samotny Word, mdte ji tak vlastné porad
po ruce.

Stisknéte kldvesu F1 (také klavesovd zkratka!). Otevie se okno ndpovédy. Do vstupniho
pole v hornf ¢sti okna napiste vyraz klavesové zkratky“ a stisknéte tlacitko Hledat. Na
plo3e okna se objevi n&€kolik poloZek odpovidajicich hledanému fetézci; klepnéte na
polozku kldvesové zkratky pro aplikaci Microsoft Office Word.

goznémy, Prostiedi ndpovédy je jinak dosti neprivétivé. V podstaté nelze probledd-
"' vdnim nalézt témé¥ cokoli. Chybi i difve oblibené bierarchické vétveni

témat. Ndpovéda v dialogovych oknech, na rozdil od predchozich verzi,
je rovnéZ nefunkini.

Nynf uz mdte k dispozici kldvesové zkratky vestavéné do Wordu, musite je zarolovat v oknu
kousek dolti. Kldvesovych zkratek je mnoho, proto jsou rozdéleny do skupin. Klepnutim
na ndzev skupiny uZ zpiistupnite skute¢né kldvesové zkratky — viz obrazek 1.3.

@) Napovéda k aplikaci Word @E@
CEROA BaE R B
Wavesové zkratly ~ 5 Hiedat -
[ Zatatek stranky

P BEZné tkoly v aplikaci Microsoft Office Word

Prace s dokumenty nebo webovymi strankami

ElViytvoreni, zobrazeni a uloZeni dokumentu

Kombinace H
PoZadovana akce Kiaves

Vyhvofi nowj dokument, jehoz typ je shodnj s aktudlnim ~ CTRL+N
nebo predchozim dokumentem.

Oteve dokument. CTRL+O
Zavfe dokument. CTRL+W
Rozdéli okno dokumentu ALT+CTRL+S
Zrudi rozdéleni okna dokumentu. ALT+SHIFT+C
UloZi dokument CTRL+S
vie word | . Phpojeno ke webu Otie Onine_s5

Obrdzek 1.3: Kldvesové zkratky v ndpovédé Wordu
Tip Informaci o nékterych kldvesovych zkratkdch ziskdte piimo po najeti na

v \/ tlacitko na pdsu karet; mnobdy se vam zobrazi primo v upresiiujicim
- popiskut.
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Existuje spousta piikazii, které kldvesovou zkratku vabec nemajf pfidélenu. Pokud tedy
né&jakou akci opakujete tak casto, Ze by se vyplatilo ovlddat ji kldvesovou zkratkou, ani
chvili nevdhejte s dpravou.

I klavesové zkratky se pfifazuji pitkazam prostiednictvim dialogového okna Prizpusobit
panel nastroju Rychly p¥istup, zpiistupnite je zaddnim pitkazu Dal$i piikazy z nabidky
panelu ndstroji Rychly pfistup.

V jeho dolnf &asti stisknéte tlacitko Vlastni. Otevie se dialogové okno Vlastni klavesnice
(viz obrdzek 1.4), kde jsou piikazy rovné€Z rozdé€leny do kategorii. Zkusime si spolec-
né pfifadit klavesovou zkratku piikazu pro otevieni dialogového okna Odstavec, které
z neznimych dtvodu Zddnou kldvesovou zkratku nemad.

Vlastni Klavesnice. [ERE=S)
Zadeite prikaz
Kategorie: Prkazy:
Nabidka sady Office | [Definovatiovystyiseznamu =
| [pnitndex F|
Karta VioZen' FormatDvakadkyVlednom
KartaRozloen strnky FormatFonetickjPiepis
Karta Ockazy FormatombinovatZnaky
Karta Korespondence
KartaRevize FormatOhraniceniAStinovani
Karta Zobrazeni T | [FormatPisma e
Zadejte posioupnost Kives
Aktudipi Kavesy: Stisknéte Kévesovou Acatiu:
~| [Mtecm+F12

Aktugini piiazent: - [nepfifazena]

Zmény doditdo; |Normal.dotm []

Popis
Zaméni vahled a Gslovanifadkd ve vybranjch odstaveich.

[ pfedit_] [ occbrot | [obrovitwie. ]

Obrdzek 1.4: Prirazeni nové kldvesové zkratky

V seznamu Kategorie vyhledejte ndzev karty, kterd tento ptikaz obsahuje; v naSem
piipad¢ je to karta Domu.

V seznamu P¥ikazy zvolte poloZku s pitkazem, zde FormatOdstavce.

Zkontrolujte, zda se v poli Aktudlni klavesy jiZ nezobrazuje né&jakd kldvesovd zkratka.
Pokud ano, autofi Wordu uZ danému piikazu klavesovou zkratku pfifadili a maZete
tedy dalsf ¢innosti zanechat, pokud neminite pfidat dalsf kldvesovou zkratku.

Pokud blikd kurzor v poli Stisknéte klavesovou zkratku, skutecné stisknéte
budouci kldavesovou zkratku pfimo na kldvesnici.

Sledujte pozorné, co se zobrazi v dialogovém okné& pod polem Aktudlni klavesy
—je zde uvedeno aktudlnf pfifazenf stisknutych kldves. Pokud zjistite, Ze navrZend
klavesovd zkratka je pfifazena jinému piikazu, je tieba se poohlédnout po jiné
kombinaci. Pokracujte ddl jen tehdy, zobrazi-li se vyraz ,nepfifazeno*.

Nikdy zbytecné nelikvidujte implicitni prirazeni kldvesovych zkratek, R

prikazu napr. kldvesovou zkratku CTRL+C, znemoznili byste si zcela

nevite, kdy se vdm bude bodit! Uvédomte si, Ze kdybyste priradili danému | |i f

prdci se schrdnkou. ..

Pravdépodobné bude velmi tézké najit dosud nepritazenou zkratku. oznémy,
Bude asi tieba stisknout vSechny i preradovace CTrRL+SHIFT+ALT, ale ’l
tento trojhmat je velmi problémovy na kldvesnicich, které maji navic '
kldvesu WiNDows.
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6. Velmi duleZité je urcit, kdy muZe byt novd klavesovd zkratka pouZita. Je-li ur€ena
jen pro pravé otevieny dokument, vyber jeho ndzev v seznamu Zmény uloZit do.
Ma-li byt zkratka univerzdlni, nechte ji uloZit do Sablony Normal.dotm.

7. Je-li zkratka v porddku, stisknéte tlacitko PFifadit.
8. Kldvesovou zkratku ihned vyzkousejte.

Vlastni kldvesovou zkratku muZete samoziejmé také odebrat. Jestlize opét v dialogovém
okné Vlastni klavesnice vyhleddte tento piikaz, zobrazi se klavesovd zkratka v poli
Aktualni klavesy, jakmile vyberete piisludny piikaz. Pro odstranéni této zkratky stisknéte
tlac¢itko Odebrat.

Chcete-li zrusit vdechna vlastnf pfifazent klavesovych zkratek, stisknéte v dialogovém okné
Vlastni klavesnice tlacitko Obnovit v§e. To vim v3ak nedoporucujeme délat, protoZe

skute¢né zrusite nejen kldvesové zkratky pro bézZné piikazy, ale také klavesové zkratky pro
styly, automaticky text a makra (budeme o nich hovofit v pfislusnych kapitoldch).

Dovolte ndm jesté zminku o obvyklych symbolech. Jednd se o znaky, které se pisi pomérné
Casto, ale z b&Zné kldvesnice se prakticky nedaji (aZ na vyjimky) napsat. Jejich seznam
najdete v dialogovém okné Vlastni klavesnice, kdyZ v seznamu Kategorie vyberete
poloZzku Obvyklé symboly — viz obrdzek 1.5. Jsou mezi nimi napf. anglické uvozovky,
které z Ceské kldvesnice téZko napiSete, pokud mdte nastaveno psanf kulatych uvozovek.
Jsou zde také jako ©, ®, apostrofy, ale také netisknutelné znaky, jako volitelné rozdélent
nebo pevné mezery. Doporucujeme vdm, abyste se s psanim obvyklych symbola dukladné
sezndmili. Pokud né&ktery z nich nemd pfifazenou kldvesovou zkratku, jisté to pro vds uz
nebude problém.

Vlastnf klavesnice

(5 [

Zadejte piikaz
Kategorie:

Obvyldé symboly:

Karta Osnova
Viechny pikazy

- - pevna pomicka
znadka Zleva doprava

Makra
Pisma
Automaticky text
Styh
Obvyklé symbol

Zadeijte posloupnost Kiaves
Aktudln Mavesy:

koncovy angl. apestrof
m " tvodni angl, uvezovky
=l koncové angl. uvozovky
T &  paragraf

znacka zprava doleva L4
- Lvodni angl. apostrof

Stiskn&te Havesovou zkratku:

Ctr+")!

Zmény uodit do: |Normal.dotm
Popis
VloZ znak Uvedni angl. apostrof
rrrrr

Obrdzek 1.5: Obvyklé symboly

1.3 Prdce na dvou monitorech

Dva monitory piipojené k jednomu pocitaci se dnes stavaji zcela béZnou zileZitosti. Vét-
Sinou to byvi tak, Ze se uZivatel zeptd, k Cemu by vlastné ten druhy monitor mohl pouZit,
pak to jednou vyzkousi a od toho okamZiku si druhy monitor nedd vzit.
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Pripojeni druhého monitoru vétsinou nedé€ld Zidné potiZe, postard se vlastné o to sim
opera¢ni systém, jakmile druhy monitor zjisti. Druhy monitor nastavite v dialogovém okné
Nastaveni zobrazeni — ve Windows Vista je oteviete z okna Pfizpusobit vzhled a zvuky
(mistnf nabidka na pracovnf plo3e, piikaz Pfizpuasobit) klepnutim na poloZzku Nastavit
zobrazeni.

Ve Windows XP je nastaveni dostupné z mistni nabidky na pracovni plode (Vlastnosti)
a ddle v otevieném dialogovém okné klepnutim na ousko karty Nastaveni.

Je tfeba klepnout na ndhled monitoru (jsou dva vedle sebe oznacené Cisly) a zaskrtnout
policko Roz$ifit plochu i na tento monitor. Ma-li byt druhy monitor hlavnim, tedy
jednic¢kou, zaskrtnéte policko Toto je mij hlavni monitor. Pro kaZzdy monitor zv1dst 1ze

nastavit rozliSen{ pomocf nastavovaciho jezdce rozliSeni. Srovnejte s obrdazkem 1.6.

EX Nastaveni zobrazeni @

Manitor
Pietazenim nastavte ikony tak, aby odpovidaly Identifikavat monitory
uspofadani vasich monitord. =

[2. Obecny monitor PaP na Radeon X160 Series (Microsoft Corporation - W +

DIDtDJE mdyj hlavni menitor
Roz&ifit plochu i na tento monitor

Rozligeni: Barvy:
Nizké U Vysoké Nejvyssi (32 bitd) =

1024 x 768 pixeli

Jak ziskam nejlepi zobrazeni? Upfesnit nastaveni...

Obrdzek 1.6: Nastaveni druhébo monitoru

Pii prdci ve Wordu lze druhého monitoru vyuZit pro zobrazeni zdrojového dokumentu
(napfiiklad webové strinky, z niZ kopirujete data), nebo pro zobrazeni druhého okna
Wordu.

Je tfeba, aby bylo povoleno zobrazovani dokumentovych oken v samostatnych oknech.
V dialogovém okné MoZnosti aplikace Word v kategorii Upfesnit je tieba ve skupiné
Zobrazeni zaskrtnout policko Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu.

Kromé toho, Ze od toho okamZiku bude mit kazdé dokumentové okno na hlavnim panelu
své tlacitko, coZ nenf tak podstatné, bude kazdy dokument otevien v samostatném okné.
Otevrete-li dva dokumenty, muZete jedno z téchto oken pfesunout na druhy monitor (pfi
pfesunu okno nesmi byt maximalizované).

Pravé tak miZete zobrazit na druhém monitoru stejny dokument, pokud jej oteviete (po
druhé) v novém okné. Na kart€ Zobrazeni ve skupiné Okno stisknéte tlacitko Nové okno.
V novém okné se zobrazi automaticky stejny dokument, a muZete jej opét piesunout na
druhy monitor.
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