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MICROSOFT WORD OD ZACATECNIKA
K EXPERTOVI

Jak dobfte ovladate Microsoft Word?
Znate vSechny funkce a nastroje, které nabizi?

Tato prirucka slouZi jako vas kompletni pravodce, ktery vas bezpecné a srozumitelné
provede cestou od zacatecnika aZ k pokrocilému uZivateli. I pokud s Wordem teprve
zacinate, tato kniha vam umozni postupné zvladnout jak zadkladni funkce, tak i ty
nejpokrocilejsi nastroje, které aplikace nabizi.
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Pro¢ pravé Microsoft Word 365?

Tato publikace se zaméfuje na verzi Word 365, ktera je soucasti predplatného Microsoft
365. Tato cloudova verze se priubézné aktualizuje, pfinasi nové funkce a vylepseni, a je
nejvhodnéjsi volbou pro vSechny, ktefi chtéji vyuzivat Word naplno.

Pokud vsak pouZivate starsi verzi — napriklad Word 2021, 2019 nebo 2016 — nemusite se
obévat. VétSina funkci uvedenych v této knize je zpétné kompatibilni, a kniha vam pomftize
pochopit rozdily i prechod na nejnovéjsi nastroje.
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Co vas pfri praci s Wordem trapi nejvice?

Mnoho zacinajicich i stfedné pokrocilych uZzivatela se citi pfi praci s Wordem ztraceno
nebo zahlceno. Program je velmi vykonny, ale zaroven miZe byt sloZity. Tato prirucka vam

N 24

Formatovani dokumentt

UdrZeni jednotného formétovani je castym problémem. Naucite se pracovat s:
o styly

o kopirovanim formatu

o tématy

« sofistikovanym formatovanim celého dokumentu

SlozitéjSi rozvrZzeni dokumentu

Tvorba obsahu, rejstrikii, vicetroviiovych nadpisti a oddili mtiZe byt narocna. UkaZeme
vam, jak vyuZzit pokrocilé nastroje Wordu k vytvoreni pfehlednych a profesionalnich
dokumentd.

Nové funkce a aktualizace

Word 365 je Zivy nastroj — neustale se vyviji. Naucite se, jak sledovat novinky, efektivné
implementovat nové funkce a drZet krok s technologickym vyvojem.

Spoluprace na dokumentech

Zjistite, jak efektivné spolupracovat v tymu, poskytovat a prijimat zpétnou vazbu
prostrednictvim:

« komentaru

e rezimu sledovani zmén

« spravy verzi dokumenti

o sdileni pfes OneDrive nebo SharePoint

Reseni problému

Ziskate uZitecné tipy pro odstranéni béznych chyb, jako jsou nechténé zmény formatovani,
rozbité styly nebo Spatné se chovajici obrazky. Naucite se, jak si pFizptisobit prostredi
Wordu podle vlastnich potteb.

Automatizace prace

Word neni jen psaci nastroj — je to i automatizacni platforma. Naucite se, jak si pomoci
maker a VBA skriptii zjednodusit opakujici se tikoly a zvysit svou produktivitu.
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Profesni rist

Schopnost profesionalné pracovat s Wordem je dtilezitd v mnoha profesich. V korporatnim
prostiedi se ocekava, Ze zvladnete nejen psani, ale i:

« formatovani podle firemnich Sablon

« tvorbu vykazl, protokoll a tabulek

« spolupraci a sdileni dokumentti

Znalost Wordu je tedy nejen prakticka, ale i konkurencni vyhoda na trhu prace.

Jak je tato kniha strukturovana
Prirucka je rozdélena do tii hlavnich casti, které odpovidaji urovnim uzivatel:
I. Zaklady Microsoft Wordu

Urceno zacatecnikiim — seznamite se s rozhranim, zakladnimi nastroji, formatovanim
a ukladanim dokumentt.

I1. Prohlubovani dovednosti

Pro stfedné pokrocilé — prace s tabulkami, Sablonami, sledovanim zmén, komentari,
seznamy, viceuroviiovym obsahem atd.

II1. Pokrocilé znalosti

Automatizace, makra, prizptisobeni styld, skriptovani, pokrocilé mozZnosti formatovani
a spoluprace na dokumentech.

Kazda kapitola obsahuje:

e Tlustrace a ndhledy nastroji Wordu

e Shrnuti

o Klavesové zkratky k zapamatovani
e Prostor pro vlastni poznamky
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CAST | - ZAKLADY WORDU
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KAPITOLA 1 — CO VSECHNO WORD UMi

Od prazdné stranky k profesionalnimu dokumentu

Microsoft Word je vykonny textovy editor, ktery umoZiiuje nejen jednoduché psani, ale
také komplexni tipravy, formatovani a sdileni dokumentti. S jeho pomoci Ize vytvéret
vSe — od osobnich dopisti, pres obchodni zpravy az po odborné publikace.

Texty ve Wordu jsou organizovany do nadpisti, odstavcl, seznamu a dalSich
strukturalnich prvkii, které podporuji jejich prehlednost i Citelnost.

Zakladni funkce Wordu, které vyuzijete kazdy den:

« Forméatovani textu
Word nabizi Siroké mozZnosti tipravy vzhledu textu — zménu stylu, velikosti, barvy pisma,
pouZziti tucného pisma, kurzivy nebo podtrZeni. Text lze zarovnat vlevo, vpravo, na stred
nebo do bloku, a snadno nastavit radkovdni i odrazkové a cislované seznamy.

« Vkladani prvki
Do dokumentu miiZete vloZit obrdzky, grafy, tabulky, tvary nebo ikony. Nadpisy, ¢isla
stranek, zahlavi a zapati vam pomohou udrZet jednotny a profesionalni vzhled.

« Kontrola pravopisu a gramatiky
Word automaticky identifikuje preklepy a stylistické chyby. Pomoci integrovanych
navrhti miZzete rychle opravit chybné slova nebo véty a zvysit tak kvalitu vasSeho textu.

e Spoluprace
Funkce jako sledovdni zmén, komentdre a sdileni pres OneDrive umoZziuji efektivni
tymovou spoluprdci na jednom dokumentu — a to i v redlném case.

Cim se Word 365 lisi od ostatnich verzi?

Microsoft Word 365 je soucasti cloudové sady Microsoft 365 a nabizi nejaktualné;jsi
verzi Wordu, ktera se pravidelné automaticky aktualizuje — véetné bezpecnostnich
zaplat, oprav a novych funkci. To z néj déla nejflexibilnéjsi variantu pro moderni pracovni
prostredi.

Tradi€ni Word (napf. Word 2021)

o Zakoupen jednorazové (trvala licence)
o Bé7Zi lokalné, bez cloudovych vyhod
o Podpora konc¢i po nékolika letech (napf. Word 2021 bude podporovan do fijna 2026)

Word 365 (soucast Microsoft 365)

e Licencovan formou predplatného (mési¢ni / ro€ni)
e VZdy aktudlni verze s novymi funkcemi
e Cloudové ulozZisté OneDrive (1 TB) — dokumenty mate pristupné odkudkoliv
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e Vhodny pro praci na vice zafizenich (PC, Mac, tablet, mobil)

Poznamka: Pokud vyuZivate bezplatny Word pro web, vézte, Ze se jedna o odlehcenou
verzi béZici v internetovém prohliZeci. Ackoliv je uZiteCny pro zakladni tipravy, chybi
mu Fada pokrocilych néstroji dostupnych ve verzi 365.

Co je nového ve Wordu 365?

Word 365 prinasi inovace, které vyrazné zvysuji efektivitu prace. Zde je prehled

klicovych funkci:

» Rezimy zobrazeni
Prepinejte mezi rezimy Upravy, Revize a Pouze ke ¢teni — podle toho, zda pi3ete,
kontrolujete nebo pouze prohliZite dokument.

o Spoluprace v realném Case
Diky integraci s cloudem miiZete soucasné upravovat jeden dokument s kolegy, sledovat
zmeény, komentovat konkrétni Casti a komunikovat pfimo v ramci dokumentu.

« Diktovani a preklad
Funkce hlasového zaddvdni umoZiuje prevod Feci na text v realném Case. Prekladac pak
preklada casti textu mezi riznymi jazyky bez nutnosti externich nastroju.

« Sablony a styly
Vestavéné Sablony pro Zivotopisy, smlouvy, zprdvy aj. usnadnuji zacatek prace. Pomoci
styli miiZete sjednotit formdtovani celého dokumentu a definovat si vlastni firemni
vzhled.

e Vyzkumnik
Integrovany nastroj Researcher vam pomtze citovat zdroje a vyhledat divéryhodné
informace pfimo ve Wordu — idealni pro studenty, ucitele a odborné autory.

« Al nastroje a jazykovy editor
Vestavéna umeéla inteligence pomaha zlepsit vas psany projev — kontroluje styl,
srozumitelnost a plynulost textu. Editor navrhuje opravy a zlepSeni v realném case.

e ZvySena pfistupnost
Kontrola pristupnosti pomaha zajistit, Ze dokumenty jsou Citelné i pro osoby se
zrakovym nebo jinym omezenim. Word vam poradi, jak odstranit bariéry v obsahu.

« Designer & Microsoft Create

Microsoft Designer (v online verzi Wordu) byl ukoncen 31. bfezna 2025. Nahrazuje jej
Microsoft Create, ktery nabizi profesionalné navrzené Sablony pro rizné typy
dokumenti — bez nutnosti grafickych dovednosti.

Shrnuti na zavér kapitoly:

e Word 365 je nejmoderné;jsi, neustale aktualizovana verze aplikace.
e UmoZiuje psani, formatovani i spolupraci na vysoké drovni.
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