MS WORD 2010
UvoD

Program MS Word 2010 slouZi k vytvareni a editaci textu. Do textu mizeme vkladat obrazky a dalsi
objekty. Pomoci tohoto programu lze tak vytvofit profesionalni dokumenty.

Pracovni prostiredi programu
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Pracovni plocha

Informace o poéru stranek dokumentu, podtu slov a nastaveném jazyce

Oproti verzi MS Word 2003 doslo k radikalni zméné uZivatelského prostiedi aplikace viz. Obrazek.
V horni ¢asti je vlevo nahofe panel pro umistnéni nejpouzivanéjsich funkci, kde jsou standardné
uvedeny odkazy na uloZeni souboru (ikona diskety) a akce pro odvolani a znovu provedeni zmén
(ikonka Sipek). Uzivatel si mGZe do tohoto panelu sam pfidat dalsi funkce, které ¢asto pouZziva.



Pod touto listou je nové hlavni menu, které je rozdéleno na ¢asti Soubor / Domii / VloZeni / RozloZeni
strdnky / Reference / Korespondence / Revize / Zobrazeni. Pod kaZdou z téchto zaloZek jsou pak
skryty prislusné funkce, které se po aktivaci zobrazi v panelu nastorojd hned pod hlavnim menu.

Uprostfed nadale zGstava hlavni pracovni plocha, kde pracujeme s textem.

Na spodni listé je pak uvedena informace o poctu stranek, slov v dokumentu a nastaveném jazyce.

Zalozka Domu

Tato zaloZzka obsahuje mimo jiné zakladni formatovaci funkce jako je vybér typu pisma a jeho

velikosti, vybér fezu pisma (tuéné, kurzivni, podtrzené, horni a dolni index), zarovnani pisma (doleva,

doprava, do bloku) , seznamy s odrazkami a ¢islované seznamy, barvy pisma, pozadi pisma, styly a

funkce pro vyhledavani a nahrazeni textu.
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Panel pro vybér fontu (typu
pisma) a velikosti

Zapina / vypina tucné pismo

Zapina / vypina kurzivni pismo

Zapina / vypina podrtzené pismo

Nastavuje barvu pisma

Nastavuje barvu pozadi za
pismem

Zarovnani pisma (doleva / na
stred / doprava / do bloku)

Nastroj pro praci se seznamy (s
odrazkami / Cislovany /
strukturovany)

Nastavuje ohraniceni textu

Zapina / vypina zobrazeni
netisknutelnych znak
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Pokud zvolime néjaké formatovani pisma, bude pouzito od aktualniho mista kurzoru na pracovni
plose dale. Pokud chceme formatovani aplikovat na jiz existujici text, musime ho nejdfive vybrat. To
Ze je text vybrdn, pozname tak, Ze se kolem vybéru udéla modry ramecek.

Postupy oznaceni textu

e Nastavim kurzor na zaédtek nebo konec vybéru, stisknu levé tlacitko mysi a za stdlého drzeni
tlacitka provedu mysi objedu text, ktery ma byt vybran.

e Nastavim kurzor mysi na zac¢atek nebo konec vybéru, stisknu klavesu SHIFT a za stalého
drZeni této klavesy pomoci kurzorovych klaves vyberu text.

e Prorychly vybér jednoho slova staci rychly dvojklik doprostfed slova.

e Pro rychly vybér celého odstavce staci rychly trojklik kamkoliv uvnitf odstavce.

e Pro rychly vybér jednoho rfadku najedu mysi k levému okraji a pokracuji v pohybu vlevo,
dokud se nezméni kurzor na Sipku Sikmo vpravo a pak stisknu levé tlaciko.

e Pro rychly vybér veskerého textu v dokumentu poutziji kldvesovou zkratku CTRL+A.

Postupy pro mazani textu

Kldvesa BACKSPACE Smaze jeden znak od kurzoru vlevo nebo cely
vybrany text.

Kombinace kladves CTRL+BACSKPACE SmaZe celé slovo vlevo od kurzoru

Kldvesa DELETE Smaze jeden znak od kurzoru vpravo nebo cely
vybrany text. MaZe také vybrané objekty (napft.
obrdzek, tabulka ...)

Rychly pohyb v dokumentu

V dokumentu se Ize standardné pohybovat pomoci kurzorovych klaves nebo kliknutim mysi na misto,
kam se chceme presunout. Pfi tvorbé obsahlych dokumenti je vSak vhodné znat i dalsi pomucky pro
rychly presun.

Kldvesa HOME Posune kurzor na zac¢atek radku
Kombinace klaves CTRL+HOME Posune kurzor na za¢atek dokumentu
Kldvesa END Posune kurzor na konec fadku
Klavesa CTRL + END Posune kurzor na konec dokumentu




