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Rozsah:

24 hodin

Anotace:

Kurz Word pro zacate¢niky je urcen vSem, kteri pracovali s predchozimi verzemi programu MS Word
a pottebuji se rychle zorientovat v zadkladnich rozdilech. Je také urcen zacatecnikiim, ktefi se s praci
s textovym procesorem seznamuji.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz Word pro zacateCniky seznamuje studenty se zakladni obsluhou prostredi této
aplikace pro tvorbu elektronickych dokumentii. Studenti se nauci zasady psani korektniho textu,
stylizovat text, uloZit a tisknout dokument.

Seznam modulu:

e Microsoft Office - WORD 2007 - basic
e Microsoft Office - WORD 2003 - basic

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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O© 00 N O U1 s W N =

o S S
O Ul D W N R O

UIVIOU....v¢v0vvvvvvv22222222222222222222222222525522552522255525552552525 2585252525252 4524554455424 5242455444454 6
SPUSTENT WOTAU..eivriiiiersrsenssssisssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssesssssesssssssssssssssssesssssesesssssassssssnssesanssssnssssansnns 6
T L0300 ) 4 T01=) oD A0 L 7
A o X011 T 8
Vzhled a popis pracovnilo ProStiedi. ... 9
Psani textu, POhyD PO dOKUIMENTU ... sssss s ssssssssssssssssssssssssssssssens 10
Netisknutelné znaky a Prace S DM 12
R4 0 1<) Gl 1< 12
KOPITOVANT @ PIESUN TEXEU....vuiuriereerierisressessessesssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsens 13
Otevieni @ Ul0Zen] dOKUMENEU. ...t ses s bbb 14
UPIAVA @ PIACE S AlOKUITIEIIETIY 1ovvvvvvvsussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 18
THSK ottt ettt ettt E et 22
VIA@OTULOTTALY ...oevueeircesersesses s 25
UKOLY K PrOCVICOVANT wcsssvvveeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssnmssssesssssssssssssssens 25
N 011 4 o PP 26
0N (0 @00 Lol 0N /06 | o) 1 26

Obsah modulu Microsoft Office - WORD 2003 - basic

O 00 N O U1 b W DN =

O S
Ul WD W N R O

UV O oottuteueeueesseessesssesssesssesssesssesssessse s s £ 28
SPUSEENT WOTAU ...ttt seress st s ses s s bbb 28
UKOTNCENT WOTTU ..vreerierereeeeeessesseessesssesesssesssssses s s ssse s sss s sesss s st s sesanssns 30
A=Y 07T I PPN 30
Vzhled a popis pracovnino ProStredi....... s ssssens 31
Doporucené nastaveni vzhledu apliKacCe ... sssssesssss 32
Psani textu, POhyb PO dOKUIMENTU ... s sssnsaes 36
Netisknutelné zZnaky @ Prace S MM ... ss s sssssssssssssssssass 37
R4 0 1<) Gl =< TP 37
KOPITOVANT @ PFESUN LEXEU .uvcvreueeiresetseessessessses s sessesssessssssss s s bbb 38
Otevireni @ Ul0ZeNT dOKUMENTUL.....co e 40
UPrava @ Prace S dOKUMENEEIN ....uu.uuiceseeceeessssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 44
THSK coretueteeteeueese st st ssse s ss s s s es bR bR 48
VIA@OTULOTTALY ....orvueeitceaesersesseeessses s s e R e saeRn e ns b es 51

UK OLY K DT OCVICOVAN ©vvvvvvvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssseees 52



16
17

Souhrn ...

Informacni zdroje



MODUL: Microsoft Office - WORD 2007 - basic

Modul seznamuje se zakladni praci s aplikaci WORD 2007 pro tvorbu elektronickych dokumentg,

vytvareni dokumenti a zakladni stylizaci textu.

V tomto modulu se naucite provadét zakladni operace s aplikaci WORD 2007 z baliku Microsoft Office
2007.



1 Uvod
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Aplikace Word 2007 je soucasti vétSiho celku, baliku Microsoft Office 2007, ve které jsou soustredény
kancelarské aplikace pro tvorbu textu, tabulek, prezentaci, databazi.

Aplikace Word 2007 je pocitacovy program, textovy editor, ktery umoznuje vytvareni dokumentl
v elektronické podobé. UmoZiiuje formatovat text, odstavce, stranky, vkladat obrazky a to i na pozadi

dokumentu, vytvaret hromadnou korespondenci, tisk stitki, obalek, ....

Dale umoznuje vkladat objekty jako naptiklad tabulky, grafy, matematické rovnice, zalozky, ozdobné
pismo atd.

2 Spusténi Wordu
Aplikaci Ize spustit nékolika zptsoby:
1. Pomoci menu Start — Programy —Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007

2. Pomoci panelu rychlého spusténi
3. Pomoci zastupce na plose



2.1 Pomoci menu Start - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office Word
2007
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2.2 Pomoci panelu rychlého spusténi

Microsoft Office Word 2007
UmoZniuje vytvaret a upravovat dokumenty profesiondiniho vzhledu (napriklad
dopisy, doklady, sestavy a brofury) pomoci apliksce Microsoft Office Word.,
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2.3 Pomoci zastupce na plose

Microsoft
Office Word
2007

3 3| Ukonc¢eni Wordu

Aplikaci Ize nékolika zpisoby také ukoncit:

1. Pomoci tlacitka Office — Ukoncit aplikaci Word
2. Pomoci tlacitka dokumentu Zaviit



3.1 Pomoci tlacitka Office — Ukoncit aplikaci Word

@ﬂ D-0.Q)° Dokument1 - Microsoft Word
, = feni  Vjvojsi  PDF
D o Posledni dokumenty
Novy Alll ar
1 OR_2final NQ_UL"U AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBb
‘ —“‘: Otevit 2 Prace_s_CzP_final A~ E °l ' Normalni | % Bezmezer  Nadpis
3 ZR_podani_2_final
H UloZit s A O A R R C R
5 Phihlaska na seminaf
= 6 dotaznik HODNOCENI E-L KURZU
l& UloZit jako  » :
7 64 Databaze ODC
8 Podminky licenéniho ujednani LSM ELEV
@ Tisk ' 9 Novy manaZer
policie

Phipravit 4 ujednani
dotaznik lektora - AVP
|l Odeslst > Pprinlaska_DS
Piihlaika eGon
557 Publikovat » Obce [IL- k rukam tajemnika (205)
Adresni ititky kraje, mésta. obce, statutary, UMC a UMO
Lj Zavit Prihlaska_eGON

EYEY Y Y Y Y Y Y EER Y ¥ ¥ ¥

| 23 Moinosti aplikace Word | | X Ukondit aplikaci Word |

3.2 Pomoci tlacitka dokumentu Zavrit
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4 Napovéda

Napovéda systému pomaha jak zacatecnikim, tak i zkuSenéjSim uZzivatelim v situacich, kdy hledaji
funkcionalitu, kterou béZné nepouzivaji, nebo si nevi rady s néjakym problémem. Napovéda je on-line,
tudiZ se reSeni vyhledavaji na serverech spole¢nosti Microsoft.

Napovédu lze spustit:

1. Stiskem klavesy F1
2. Klikem na ikonku napovédy
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5 Vzhled a popis pracovniho prostredi

Pracovni prostiedi je rozdéleno do nékolika pracovnich paneld. Tyto panely umoziuji snadnéjsi
a pohodlnéjsi praci s dokumentem, jednoduse a logicky organizuji funkce a nastroje, které k sobé
patfi.
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1. Tlacitko Office

Pod tlac¢itkem Office najdeme nabidku pro praci se souborem dokumentu, jako je otevieni
dokumentu, vytvoreni nového dokumentu, uloZeni, tisk, publikovani a dal$i. Najdeme zde
i moZnost nastaveni aplikace WORD, tak aby prace s ni byla pro nas jednodussi a ptijemné;jsi

Panel Rychly pristup

Panel rychly pristup obsahuje ikony na funkce, ke kterym cCasto pristupujeme a nechceme se
sloZité a dlouho hledat v Pasu karet. Tento seznam ikon si vytvafime sami, podle vlastnich
potieb pomoci nabidky, kterou zobrazime kliknutim na malou Sipku na pravém okraji tohoto
panelu



3. Pas karet

Pas karet obsahuje prikazy a funkce, které pouzivame pri prace s dokumentem. Tyto funkce
jsou logicky rozdéleny do skupin (zalozek). Zalozku aktivujeme kliknutim na jeji nazev. Pas
karet nemusi mit vZdy stejny vzhled, zaleZi na vlastnim nastaveni v konfiguracni ¢asti aplikace

4. Vertikalni posuvnik

Vertikalni posuvnik umoziuje rolovat celym dokumentem v kolmém sméru. Stejnou funkci
nabizi rolovani koleckem mysi v poZadovaném sméru

5. Lupa

Lupa umoZiiuje pribliZit nebo oddalit dokument. Pracovat s lupou mizeme bud pomoci
posuvniku a rovnou si miZeme vzhled nastavit podle svych poZadavkd, nebo kliknutim na
Cislici s procenty vyvoldme mistni nastaveni, kde miizeme udaj zadat ptimo ¢iselné, nebo si
vybrat z nabizenych hodnot

6. Typ zobrazeni dokumentu

Typ zobrazeni dokumentu nam umozinuje zvolit si zplsob, jakym se v aplikaci zobrazi nami
vytvareny dokument. Vybrat si miizeme:

= RozloZeni pfri tisku (doporucuji)
» Cteni na celé obrazovce

= RozloZeni webové stranky

= Osnova

= Koncept

7. Stavovy radek

s~

Stavovy tradek obsahuje informace o dokumentu, pozici kurzoru, pocet slov v dokumentu,
kontrolu pravopisu, jazyk, prace s makrem. Tento radek je moZno si zménit podle vlastniho
uvazeni pres mistni nabidku, kterou vyvolame kliknutim na stavovy radek pravym tlacitkem
mySi.

8. Pravitko - vertikalni, horizontalni

Pravitka se pouZivaji pro nastaveni okraji stranky, odstavct, zarazek a p¥i praci s grafikou.

6 Psani textu, pohyb po dokumentu

6.1 Psani textu

Text vkladame psanim na klavesnici pred blikajici kurzor, ktery se automaticky posouva vpravo.



V text je maximalné jedna mezera mezi slovy a za ¢arkou, ktera oddéluje slova od sebe. Radky se
automaticky zalomuji, kdyZ narazi na pravy okraj odstavce. Radek miizeme ukonéit pomoci klavesové
zkratky Shift + Enter. Pokud chceme ukoncit odstavec, pouZijeme klavesu Enter. Pokud chceme
predcasné ukoncit stranku, stiskneme kombinaci Ctrl + Enter. NepouZivame klavesu Enter pro
zamérné zvétSeni vertikdlnich mezer mezi odstavci. Tohoto efektu dosahneme nastavenim
prislusného stylu, ktery na odstavec aplikujeme (viz pozdéji).

V priibéhu psani text se miliZe stat, Ze néktera slova budou podtrzena cervenou vinovkou. Tento stav
signalizuje, Ze podtrZené slovo proslo automatickou kontrolou pravopisu, ale dané slovo nebylo
nalezeno v nastaveném narodnim slovniku. MliZe nastat také situace, Ze spravné napsané slovo bude
zvyraznéno, a naopak nékteré chyby tato kontrola nemusi odchytit ( naptiklad shodu podmétu
s prisudkem tato kontrola nedokaze otestovat. )

6.2 Mazani textu
Pomoci klavesy:

e Delete - maZe text po jednom znaku, ktery je umistén vpravo od kurzoru
o Backspace - maZe text po jednom znaku, ktery je umistén vlevo od kurzoru

6.3 Pohyb po dokumentu

Pohyb po dokumentu je moZny kurzorovymi Sipkami a kldvesovymi zkratkami nebo pomoci mysi.
Pouziti mysi je snadnéjsi a jednodussi. Stac¢i umistit ukazatel na pozadované misto a stisknout levé
tlacitko mysSi. Chceme-li zalit psat text do prazdného misto, musime zde mysi poklepat (dvojklik).
Pokud bychom chtéli pozivat klavesnici pro pohyb po dokumentu, pouzivame nékterou z nasledujicich
kombinaci.

klavesova zkratka pohyb
—,— jeden znak doleva nebo doprava
T, 1 jeden radek nahoru nebo dolt
PageUp, PageDown obrazovka nahoru nebo doli
Ctrl + «—, — jedno slovo doleva nebo doprava
Ctrl+1,] jeden odstavec nahoru nebo dolt
Ctrl + Home, End zacatek nebo konec dokumentu

Ctrl + PageUp, PageDown stranka zpét nebo vpred
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7 Netisknutelné znaky a prace s nimi

Netisknutelné znaky jsou znaky, které obsahuji dlilezité informace o formatovani textu, informuje
o konci odstavce, pritomnosti tabulatoru a jinych znacCek. Netisknutelné znaky lze zobrazit / skryt
kliknutim na ikonu 9 na karté Domii - skupina Odstavec - ikona Zobrazit vse (Ctrl + 8).
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Nasledujici tabulka obsahuje nejdtilezitéjsi netisknutelné znaky.

Prvek - klavesa Zobrazovana znacka

mezera - mezernik

konec odstavce - Enter il
pevna mezera - Ctrl + Shift + mezernik ©
tabulator - Tab —
konec obsahu bunky tabulky o

8 Vybér textu

Vybér textu znamend oznaceni urcité ¢asti dokumentu, se kterym chceme pracovat jako s jednim
celkem. Oznacenti je graficky znazornéno inverznimi barvami.

e Neoznaceny text

I Oznaceny text]
Oznacovat miizeme souvislou oblast textu nebo nesouvislou, napriklad jen konkrétni slova, useky vét
apod.

Oznacovat muzeme mysi nebo klavesnici

e Mysi
1. Klikneme levym tla¢itkem mysi na zac¢atek oznacovaného text a zmacknuté tlacitko mysi

stale drzime a pohybem mysSi najedeme az na konec oznacovaného text, kde levé

tlacitko uvolnime.

2. Pokud v textu klikneme 2x, oznaci se celé slovo

Pokud v textu klikneme 3x, oznaci se cely odstavec

4. Pokud pri oznacovani text drzime klavesu Ctrl, mtiZeme vybirat nesouvislé oblasti

w
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o Klavesnici
1. Stiskneme a drZime klavesu Shift a pomoci kurzorovych Sipek a klaves vybereme
potiebnou oblast
2. Klavesova zkratka Ctrl + A vybere cely obsah dokumentu

ZruSeni vybéru provedeme kliknutim mysi kamkoliv do dokumentu mimo vybrany text, nebo pomoci
posunu kurzoru klavesovymi Sipkami.

S vybranych textem mliZeme nadale pracovat a upravovat ho podle nasich specifikaci.”

9 Kopirovani a presun textu

Kopirovani a presun textu je jedna ze zakladnich Cinnosti v aplikaci WORD. Kopirovani provede
fyzickou kopii vybraného useku dokumentu (viz. kapitola 8), presun provede "odebrani"
oznaceného useku a jeho vloZeni na poZadované misto.

9.1 Kopirovani
e Pomoci mysi

Pomoci mysi kopirujeme text tak, Ze oznacime dany usek textu, potom najedeme mysi do tohoto
oznaceného textu a stiskneme a drzime levé tlacitko mysi. Pfesuneme kurzor na misto, kam chceme
text zkopirovat. Stiskneme klavesu Ctrl a aZ se nam objevi u ukazatele znak +, tak uvolnime tla¢itko
mySi. Znak + znamena, Ze se jedna o kopirovani.

e Pomoci Schranky

Pro funkce kopirovani slouzi karta Domii - skupina Schranka

Vioit |, . 4
z J Kopirovat format

o

Schranka

Postup kopirovani textu:

=

Vybereme pozZadovany text

Klikneme na kartu Domti - skupinu Schranka - ikonu Kopirovat

3. Kurzor v dokumentu umistime na pozadovanou pozici, kde chceme kopii vytvorit a stiskneme
ikonu Vlozit

N
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9.2 Presun
e Pomoci mysi

Pomoci mysi presuneme text tak, Ze oznacime dany usek textu, potom najedeme mysi do tohoto
oznaceného textu a stiskneme a drZzime levé tlacitko mysi. Pfesuneme kurzor na misto, kam chceme
text presunout a uvolnime tlacitko mysi.

e Pomoci Schranky

Pro funkce kopirovani slouzi karta Domii - skupina Schranka

~ - J Kopirovat format

—

Schranka Fa
Postup presunu textu:

1. Vybereme poZadovany text

Klikneme na kartu Domiti - skupinu Schranka - ikonu Vyjmout

3. Kurzor v dokumentu umistime na pozadovanou pozici, kde chceme kopii vytvorit a stiskneme
ikonu Vlozit

N

10 Otevieni a ulozeni dokumentu

10.1 Zalozeni nového dokumentu

Novy dokument zaloZime pomoci tlacitka Office - Novy

14
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Zavrit

V otevireném okné si miizeme vybrat, jestli chceme Prazdny dokument, nebo mizeme nas dokument
zaloZit na zakladé Sablony, které jsou nainstalovany v pocitaci, nebo si tuto Sablonu vyhledat on-line
na strankach spolecnosti Microsoft.

Novy dokument [Z|®

Sablony A ‘ ) l hledat $ablo e sluzbé Microsoft ‘@’ Prazdny dokument

’ Prazdné a nedavné [
Nainstalované sablony Prazdné a nedavné

Sablony...

Novy z existujiciho...

Microsoft Office Online

; Prazdny Nové vystaveni
tvedens dokument blogu
BrozZury Nanasiedy powslt Sabiony
Bulletiny

Darkové poukazky
Dopisy

Faktury

Faxy

Formulare —_—
Vizitka (motiv Linky)
Kalendare
Letaky

Zapisy z jednani

Obalky

Planovace

Rozpisy

Plany

£
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Nasledné klepneme na tlac¢itko Vytvorit.

10.2 UloZeni dokumentu
Dokument uklddame pomoci:

1. Tlacitka Office - Ulozit
2. lkona UloZit na panelu Rychlého pristupu

Pokud dokument jesté nebyl ukladan, otevi'e se okno Ulozit jako, ve kterém zadame cilové misto, kam
chceme dokument ulozit a hlavné jeho jméno.

7 Otevrit

Ulozit

e
] v
-

UlozZit jako »

H;j# Tisk >
“J

Pripravit >
ﬁ Odeslat  »
L Publikovat »
—_—
) 2
Zavrit

Vychozi umisténi je nastaveno do adresdre Dokumenty. Samoziejmé toto neni nutnost, miizeme
ukladat kamkoliv, kam mame jako uZivatel pravo zapisovat soubory.

Po uloZeni se jméno dokumentu zobrazi v hornim okraji okna aplikace.

Pokud uklddame dokument priibézné (doporucuji), tak se jiz okno Ulozit jako nezobrazuje (ale
miizeme ho rucné vyvolat pres Tlacitko Office - Ulozit jako)

16



Ulozit jako [z]
UloZit do: } la Dokumenty v i @ @ XChiE-~
5 Divéryhodn @Czech POINT
& Sablony [2)Dréhy elearning
ey Zgi{i:;t Engon - manaZefi
¥ | [E2eGONK - Flash
(&} Plocha @Hudba
e Bie31sps
(£ Dokumenty | [C3)Kontakty
————— | [ kurzy OFFICE IMS
- Tento ~ i
poditat |£jleta6ky
= |23My Adobe Captivate Projects
S Mista v sii )My Practice Files
@ Obrazky
C)0H
[C7)OPEN Seminafe
[C2)Pracovni sedity
[C)PSPad editor

84 podminky licenéniho ...

Nazev souboru: [docz

v

Tvp souboru:

’Dokument Word

]

][ Storno ]
-

[ ozt

Nazev souboru, pod kterym dokument chceme ulozit, miiZze obsahovat ¢eské znaky a mezery. Nazev

miZe byt dlouhy az 255 znakii.

10.30tevieni dokumentu

Soubor otevireme pomoci tlacitka Office - Otevrit

@

Novy

Ulozit

I
i J Otevrit
"

Iﬂ Ulozit jako »
>
G

% Pripravit >

Odeslat >

E / Publikovat »

;l Zaviit

—_
~



Otevre se dialogové okno oteviit, v tomto vybereme slozku, ve které je dokument umistén a nasledné
i pozadovany soubor a klikneme na tlacitko Otevrit.

Oteyrit
Oblast hledani: i \D Dokumenty v :
© Divéryhodn | |3 Czech POINT @doteznl‘k lektora - AVP
& Sablony () Drahy eLearning B osvedeeni
e Posledni [C)Egon - manazefi @]Podminky licenéniho ...
dokumenty | oo o Conik - flash #pritlaska_DS
(@ Plocha HHudba ) piihagka na semin?
— | |©15D8 #zablona pro dapis - heslo
D Dokumenty | [C)Kontakky & tabulka_cela
V ‘x;) kurzy OFFICE IMS @_]Eest 300-2008
potitat Dletacky ) Zadost o skoleni
s |_)My Adobe Captivate Projects
S Mista v siti [C2)My Practice Files
2 obrazky
CJ0H
[C2)OPEN Seminéfe
|2 Pracovni sesity
[E3PSPad editor

6 4 Databaze ODC
8] dotaznik HODNOCENT E-L KURZU

Nazev souboru: ’ v

Soubory EYpUi | yZechny dokumenty aplikace Word v

11 Uprava a prace s dokumentem

Pti praci s textem dokumentu musime nejdiive oznacit pasaz text, se kterou chceme pracovat. Dale jizZ
pouzivame postupy a navody, které jsou uvedeny dale v této kapitole.

11.1 Formatovani pisma

K formatovani vzhledu pisma slouzi karta Domi - skupina Pismo. Pouziti téchto ikon pro formatovani
textu je ziejmé z grafického symbolu na jednotlivych tlacitkdch. Proto toto ovladani je intuitivni
a jednoduché. Tento panel zdaleka neposkytuje vSechny formatovaci moZnosti, ale pro zakladni kurz
jsou dostatecné.

Calibri Zakladnitext) ~ 11~ | A" A”||

Jaal.
&
B U~ abe x; % Aav||B2 - A~

Pismo e

Nasledujici tabulka popisuje vSsechny funkce skupiny Pismo.



Tlacitko

Calibri (Zakladni text)

(=]
4

X,

|ab? -

b

Nazev

+ Pismo

Velikost pisma

Zvétsit pismo
Zuzit pismo

Vymazat
formatovani

Tucné
Kurziva
Podtrzeni
Preskrtnuté
Dolni index

Horni index

Velka pismena

Barva zvyraznéni

textu

Barva pisma

Funkce
Zméni vzhled pisma
Zméni velikost pisma
Zvétsi velikost pisma
Zmensi velikost pisma

zrusi veskeré formatovani vybrané oblasti a ponecha pouze
prosty text

Oznaci vybrany text tucné

Zobrazi vybrany text kurzivou

Podtrhne vybrany text

Nakresli ¢aru stiredem vybraného textu

Umoziuje vytvorit mala pismena pod zakladni ¢arou textu

Vytvori nad radkem textu mald pismena

Umoziuje zménit veSkery vybrany text na velka nebo mala
pismena ¢i na jinou moZnost bézné velikosti pismen

SlouZzi k nastaveni takového vzhledu textu, jako by byl oznacen
zvyrazinovatem

Zméni barvu textu

Nékteré z ikon funguji jako prepinace, jednim kliknutim se vlastnost nastavi, druhym se odebere.

Konkrétné jde o tlacitka

11.2Formatovani odstavce

B 7 U ~abe X, X°

K formatovani odstavce se pouzivaji ikony a funkce na karté Domii - skupina Odstavec a karta
RozloZeni stranky - skupina Odstavec.

g Ai—_ ||l s= ;

=24 9|

= ==&

Odstavec

Zvétsit odsazeni Mezery

£5 Vievo: 0 cm 5 | ’= pied: 0bodd

£% Vpravo: 0 cm > 1 ¥=za 10bodd
[ Odstavec 7
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Nasledujici tabulka popisuje vSechny funkce obou skupin.

Tlacitko Nazev Funkce

=0 Odrazky Zacne seznam s odrazkami

iz~ Cislovani Zacne Cislovany seznam

| Viceurovnovy seznam UmoZiuje zacit vicedroviiovy seznam

= Zmensit odsazeni Slouzi ke sniZeni irovné odsazeni odstavce

i Zvétsit odsazeni SlouZi k zvySeni irovné odsazeni odstavce
l"}{ 1 Seradit Seradi vybrany text podle abecedy nebo seradi ¢iselna data
i 1[ l Zobrazit vse Zobrazi znacky odstavci a dalsi znacky formatovani

= Zarovnat text vlevo |Zarovna text doleva
= Zarovnat text na stifed |Zarovna text na stred
= Zarovnat text vpravo Zarovna text doprava

= Zarovnat do bloku Vznikne dhledny vzhled pravé a levé strany odstavce

\#=-|  Radkovani Umoziiuje zménit fadkovani mezi fadky textu
|y - Stinovani Oznaci barevné pozadi za vyznatenym textem nebo odstavcem
v Ohranicenf Umoziuje nastavit ohranic¢eni textu nebo odstavce

11.3 Kopie formatu

Pokud jiZ mate naformatovany urcity text a chcete, aby jiny text byl naformatovan naprosto stejné,
pouZijte ikonu Kopirovat format na karté Domi - skupina Schranka

(A
e

=

Viozit

v

Schranka ™

Nyni mame nakopirovany styl, nyni staci oznacit text, ktery chceme zformatovat, a format se na tento
vybér prenese.

11.4 Uprava vzhledu stranky

Uprava vzhledu stranky se pouZiva k nastaveni celého dokumentu (oddilu). K nastaveni vzhledovych
vlastnosti se pouzivaji ikony na karté RozloZeni stranky - skupiny Vzhled stranky, Pozadi stranky
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= N B

Okraje Orientace Velikost Sloupce

v v

Vzhled stranky

=l
*—, Konce ~

A @ U

e Vodoznak Barva Ohraniceni
~ be Délenislov ~ - stranky > stranky

Pozadi stranky

i ~ . » v U
3 Cislovani fadkd ~

wl

Nasledujici tabulka popisuje funkce obou skupin.

Tlacitko

L]

Okraje

s
Orientace

v

——

| ]

Velikost

v

B

Sloupce

=
*— Konce ~

£ 3) Cislovani radkd ~

be- Déleni slov ~

Vodoznak

B
| k.\”

Barva
stranky ~

L]

Ohraniceni
stranky

Nazev

Okraje

Orientace

Velikost

Sloupce

Konce

Cislovani radkd

Déleni slov

Vodoznak

Barva stranky

Ohraniceni
stranky

Funkce

Umoznuje vybrat velikosti okrajt pro cely dokument nebo jeho
casti

Umoziuje prepinat mezi rozloZenim stranky na vySku a na Sirku

SlouZi pro vybér formatu papiru pro aktualni sekci

Rozdéli text do dvou nebo vice sloupct

Piida k dokumentu konec stranky, oddilu nebo sloupce
Prida cisla radkl na okraj podél jednotlivych radkt dokumentu
Zapne déleni slov, které umozni délit v aplikaci Word radky mezi

slabikami slov

VloZi stinovy text za obsah na strance

SlouZi k vybéru barvy na pozadi stranky

Umoziuje pridat nebo zménit ohraniceni kolem stranky
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12 Tisk

12.1 Kontrola pravopisu
Kontrola pravopisu je provadéna v priibéhu vytvareni dokumentu. Pokud je ¢ast textu zvyraznéna
cervenou vinovkou, znamena to, Ze tento usek je gramaticky chybny, popripadé dané slovo neni ve

slovniku, podle néhoZ se kontrola provadi.

Kontrolu pravopisu miizeme spustit i ru¢né a to bud’ pomoci klavesy F7, nebo pomoci ikony na karté
Revize - skupina Kontrola pravopisu.

g J/l = a’:a £ Komentar k pfekladu ~
L\ |=LB %

Nastavit jazyk
Pravopis a Zdroje Tezaurus PreloZit . .
gramatika informaci a23] Pocet slov

Kontrola pravopisu

vivys 7

Z celé této skupiny ikon, jsou nejdtlezitéjsi nasledujici:

Tlacitko Nazev Funkce
: ; ' Pravopis a gramatika UmoZiuje zkontrolovat pravopis a gramatiku v textu dokumentu
ravopis a
gramatika

Umoziiuje nastavit jazyk pouzity ke kontrole pravopisu a

¥ Nastavit jazyk |Nastavit jazyk . ,
s Jazy gramatiky ve vybraném textu

I . Umoziiuje zjistit pocCet slov, znakd, radkd, odstavci a stranek v
123) Pocet slov Pocet slov
dokumentu

12.2 Kontrola rozloZeni pred tiskem

V nahledu pred tiskem mutzeme zkontrolovat, jak vysledny dokument bude vytiStén tiskarnou na
papir. Vidime finalni podobu odsazeni, zarovnani blok, pocet stranek.

Nahledové okno spustime prikazem Nahled z hlavniho menu Office — Tisk — Nahled
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P

tisku.

Rychly tisk
Odesle dokument pfimo na vychozi tiskarnu bez provedeni zmén.

M EP, )

2l

UloZit jako  » I

g

- W

Pripravit >

QOdeslat

Publikovat »

0 K el N

Zaviit

’

f' “Moinosti aplikace Word | | X Ukonit aplikaci Word |

X 2 4 6 8 10 12 14 g

Vsechny ikony na karté Nahled byly nebo budou probrany dale. Zajimava je funkce ZKratit o jednu
stranku. Pomoci této funkce se zmensi pismo celého dokumentu taky, aby se zmensil pocet stranek
o 1. Pouziva se v pripadech, kdy text pretece cely list o nékolik malo radek.

N
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12.3 Tisk

Dialogové okno pro nastaveni a spusténi tisku dokumentu se vyvola pres menu Office — Tisk

'@.’go 0.2
]

Novy

2

Qtevrit

3

Ulozit

UlozZit jako »

' gt Tisk »
Pripravit 4
A Odeslat >

;5/ Publikovat »

ko)

J Zavirit

Dialogové okno Tisk je na nasledujicim obrazku

Tisk 21X

Tiskarna

Mazev: L g PDF Complete v } [ Ylastnosti ]
Stav:  nedinna [ wNajttiskarmu... |
Typ: PDF Complete Converter

Kde: PDFC (] Tisk do souboru
Komentaf: PDF Document Creator [[] obousmérny ruéni tisk
Rozsah stranek Kopie

(3) vechny Pocet kopii: ﬁ .

() aktudlni stranka Wbt

© Stranky: Kompletovat
Zadejte cisla nebo rozsahy stranek

oddélené carkou pocitané od zacatku
dokumentu nebo oddilu. Mapriklad 1, 3,
5-12 nebo pisi, pl1s2, p1s3-p8s3
{p=stranka, s=oddi).

Wytisknout: [Dokument v i Lupa

Tisknout: iLVEechny strénky ve vibgru | PoCet stranekna list: ! 1 strénka <]

Mastavit podle velikosti papiru: lBez méritka v

[ OK ‘][ Storno ]

)



V ¢asti Tiskarna - Nazev vybereme prislusnou tiskarnu, na které chceme dokument vytisknout.
Rozsah stranek urcuje, co vSechno chceme vytisknout. (Vybér pouZzijeme, pokud budeme chtit
tisknout jen ¢ast dokumentu. Nejdrive vybereme dany usek textu, vyvoldme okno Tisk a zvolime
Rozsah stranek - Vybér.)

V ¢asti Pocet kopii nastavime ¢islo, které udava, v kolika kopiich chceme dokument tisknout.

Volba Kompletovat tiskne opakované cely dokument najednou.

Pokud bychom chtéli tisknout dokument oboustranné, klikneme na tlacitko Vlastnosti, otevi'e se nové

okno prislusné k nastavovani parametri tiskarny, a zde nastavime duplexni tisk. (Pokud tiskarna
duplexni tisk neumoziuje - je moZné nejdrive vytisknout liché a pak sudé stranky dokumentu)

13 Videotutorialy

Nasledujici animace ukazuji praktickou aplikaci postupi a funkci, které byly dosud probrany:

e Kopirovani a piresouvani textu, zobrazovani netisknutelnych znakt

e Zakladni prace s dokumentem - vytvoreni, uloZeni, otevireni dokumentu
e Formdtovani pisma

e Kopirovani formatu, vzhled strdnky, nahled, tisk

14 Ukoly k procvic¢ovani
Pro testovani nabytych znalosti je ptipraven nasledujici ukol. Stahnéte si tyto soubory:

e Babovka - startovaci dokument
e Babovka - vysledny dokument
e Obrazek bdbovky

e Postup prace

Otevrete soubor Postup prace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutorial ikolu gmejee strpent - diouho se stahuje)

Dalsi ukoly:
Vytvorte nasledujici dokumenty:

1. Dohoda o svéreni predméta

2. Jidelni denik

25


https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/flash/Word_1_demo.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/flash/Word_2_demo.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/flash/Word_3_demo.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/flash/Word_4_demo.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/Babovka_start.doc
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/Babovka_final.doc
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/babovka_na_taliri(1).bmp
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/postup_prace.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/flash/word_priklad_demo.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/dohoda(1).doc
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word/download/jidelni_denik.doc

15 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakladni obsluhou aplikace pro tvorbu elektronickych
dokumenti. V zavérecném prikladu jsme si nabyté znalosti ovérili a upevnili.

16 Informacni zdroje

e http://office.microsoft.com
e Pecinovsky J.: WORD 2007 - snadno a rychle. Grada
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http://office.microsoft.com/

MODUL: Microsoft Office - WORD 2003 - basic

Modul seznamuje se zakladni praci s aplikaci WORD 2003 pro tvorbu elektronickych dokumenti,
vytvareni dokumenti a zakladni stylizaci textu.

V tomto modulu se naucite provadét zakladni operace s aplikacit WORD 2003 z baliku Microsoft Office
2003.

27



1 Uvod

- PN oPERACNI PROGRAM PODPORUJEME

o ™ MINISTERSTVO VNITRA
f svropsky ﬁ LIDSKE ZDROJE MINISTERSTVO VNITRA  yAS] BUDOUCNOST
- fond v CR  EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani arednikli a zaméstnanctl verejné spravy,
metodikt a Skolitelti a politikli v oblasti zavadéni eGovernmentu do verejné spravy,

reg. & CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Aplikace Word 2003 je soucasti vétsiho celku, baliku Microsoft Office 2003, ve které jsou soustiedény
kancelarské aplikace pro tvorbu textu, tabulek, prezentaci, databazi.

Aplikace Word 2003 je pocitacovy program, textovy editor, ktery umoznuje vytvareni dokumentt
v elektronické podobé. UmoZnuje formatovat text, odstavce, stranky, vkladat obrazky, vytvaret

hromadnou korespondenci, tisk Stitkd, obalek, ....

Dale umoznuje vkladat objekty jako naptiklad tabulky, grafy, matematické rovnice atd.

2 Spusténi Wordu
Aplikaci lze spustit nékolika zptsoby:
1. Pomoci menu Start — Programy —Microsoft Office — Microsoft Office Word 2003

2. Pomoci panelu rychlého spusténi
3. Pomoci zastupce na plose

28



2.1 Pomoci menu Start - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office Word

2.2

2003

%_‘;; Katalog systému Windows

'Eb;/ Microsoft Update

C;g Movy dokument sady Microsoft Office
‘ c\p Oteviit dokument sady Microsoft Office
Pristup a vychozi nastaveni programi
Windows Update

Postup pfi tvorbé kadd

M5 - pristupy - kompletni

Programy

S, Oblibené polozky

!‘_—; y  Dokumenty
E}‘ Mastaveni
I‘) Hledat

| Napovéda a odborna pomoc

#=]  Spustit...

@ Microsoft Office Microsoft Office Excel 2003
@) Prislugenstyi » ‘@ Microsoft Office PowerPoint 2003
> B8 Adobe Reader 9 4 Microsoft Office Word 2003

\ ¥

>

Aplikace Microsoft Office Word umoZriuje vytvaret a
upravovat text a arafiku v dopisech, zprdvach, na webovych
strankach nebo v e-mailovych zpravach.

Yypnout..,
74 Start

| Windows XP Professional

eErsas@mb : 6O

Q Dorucend posta - Mic... / Sprava moduli| E-lea...

Pomoci panelu rychlého spusténi

Microsoft Office Word 2003
Aplikace Microsoft Office Word umoZriuje vytvaret a upravovat text a grafiku v
dopisech, zpravach, na webovych strankach nebo v e-mailovych zpravach.

JStart €/ B aTD 16O

2.3 Pomoci zastupce na plose

Microsoft
Office \Word
2003

N
O



3 Ukonceni Wordu

Aplikaci Ize nékolika zptsoby také ukoncit:

1. Pomoci menu Soubor — Konec
2. Pomoci tlac¢itka Zavrit

Pomoci menu Soubor — Konec

[E Dokument1 - Microsoft Word

Zavtit

i ‘, Hledani soubard. ..
A Opravnéni...

Vzhled stranky...
Nahled

Convert to PDF
Tisk. .. Ctrl+P I

Odeslat »

Konec

Pomoci tlacitka Zavrit

mﬂw

. 1. 0Office Online

*  Pripojit k webu Microsoft Office
Online

& TFickatl neinnwdid infarmare n

4 Napovéda
Napovéda systému pomaha jak zacatecnikiim, tak i zkuSenéjSim uZzivatellim v situacich, kdy hledaji

funkcionalitu, kterou béZné nepouzivaji, nebo si nevi rady s néjakym problémem. Napovéda je on-line,
tudiZ se reSeni vyhledavaji na serverech spole¢nosti Microsoft.

30
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Napovédu lIze spustit:

1. Stiskem klavesy F1
2. Klikem na ikonku napovédy

0§ Dokument1 - Microsoft Word

| 2 goubur l:lprgw Zobrazit  Viozit Format Mastroje  Tabuka Okno  Mapoveda

4
|

< R AR g

i 1’35;. 5 é .:g. Normalnl

. Napovéda pro Microsoft Office Word| | .

5 Vzhled a popis pracovniho prostredi

Pracovni prostiedi je rozdéleno do nékolika panelt. Tyto panely umoznuji snadnéjsi a pohodlnéjsi
praci s dokumentem, jednoduse a logicky organizuji funkce a nastroje, které k sobé patfi.

%3 Dokument1 - Microsoft Word 4
I“'.. l:l'.ﬂ Mﬂ M Fo i "‘*m’. Im okno "m“da Napovéda - zadete dotaz
N AL 0o @ B s s leqReoan - -|LB L U | B Gl

Panel Standardni kel o700V panel Formét

Hlavni menu

Horizontalni pravitko

s SHfice Online

* Piipojk k webu Microsoft Office
Orine

. M‘r;?vé)ﬁ 'nigvmxe o
poudit (ACe Wor
Plocha dokumentu o Automaticky aktuakzovet tacko

senam 2 webu

/‘— Dasi,

Vertikalni posuvnik | \

Vertikalni pravitko
° Panel Zac¢iname
- | Panel Zobrazeni ; vni
& I_V Horizontalni posuvnik Stavovy fadek
=200 b LT 4
Strénka 1 odd 1 1 na24cm 1.1 o1 AZN| REV! § Cedtina

1. Hlavni menu

Hlavni menu je zakladni ¢ast celého pracovniho prostiedi aplikace. V. menu nalezneme veskeré
dostupné funkcionality aplikace WORD 2003. Nékteré nejpouzivanjési funkcionality jsou také
zpiistupnéné na panelech, které jsou umistény pod timto menu, aby byly rychleji dostupné
a neztraceli jsme €as hledanim dané funkce v celém menu.



Panel Standardni

Standardni panel obsahuje zakladni funkce pro praci s dokumentem jako se souborem, tisk,
kopirovani, napovéda, funkce pro praci s tabulkami, kresleni, sloupce a dalsi.

Panel Format

Panel format obsahuje funkce, které vyuzivime pro stylizaci a formatovani pisma, praci se
sloupci, fadkovanim, ohrani¢enim a dalsi.

Pravitko - horizontalni a vertikalni
Pravitka se pouzivaji pro nastaveni okrajli stranky, odstavct, zardzek a p¥i praci s grafikou.
Posuvnik - horizontalni a vertikalni

7

Posuvnik se pouziva pro zobrazeni té casti dokumentu, kterd presahuje mimo plochu
monitoru.

Panel Za¢iname

Panel Zaciname se pouziva pro zjednodusSeni prace s aplikaci. Obsahuje seznam naposledy
otevienych dokumentti, piistup k napovédé, informace o novinkach, odkazy na riizné sekce
serveru spolecnosti Microsoft.

Panel Zobrazeni

Panel Zobrazeni slouzi pro pirepinani zplsobu zobrazeni dokumentu v okné aplikace.

VAR 4

Stavovy radek

Stavovy tadek informuje uzivatele o aktudlnim nastaveni a stavu aplikace a dokumentu.
Zobrazuji se idaje o zvolené jazykové sadé, stavu modu prepisovani (klavesa Insert), aktualni
pozici kurzoru. Pokud poklepeme na tyto udaje, mizeme se v dokumentu presunout na
zvolenou pozici.

6 Doporucené nastaveni vzhledu aplikace

Pro ptijemnéjsi praci s aplikaci je dobré si nastavit vzhled okna aplikace a pozici panelq, tak jak je nam
piijemné, jak ndm vyhovuje, popiipadné, jak jsme zvykli z jinych podobnych programt. Nasledujici
doporucenti je pouze jedno moZné ukazkové, jak si vylepSit a zpFijemnit pracovni prostredi.

1. Zobrazovat kompletni nabidky hlavniho menu

V menu Nastroje — Vlastni — zaskrtneme volbu VZdy zobrazovat uplné nabidky
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Vlastni

7Pn%gyr l MoZnosti |

| Panely nastrojt |

Individudlni nabidky a panely nastrojd

[] Umisti astrnj dardni a Formét ve dvou fadach

v s kratkym zpoZdeénim

[ Obnovit idaje o pouZivani nabidek a panell nastroji ]

Jiné
[] velké ikony
Seznam nazvld pisem zobrazovat v daném pismu
Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech nastrojd
[[] 5 nézvy tlacitek zobrazovat i Klavesové zkratky

[
Animace nabidek: EL(Wchozi nastaveni systému) v]

[lglévesnice...][ Zavrit ]

2. Umistit panely nastroji Standardni a Format ve dvou fadach

V menu Nastroje — Vlastni — zaskrtneme volbu Umistit panely nastroja Standard
a Format ve dvou radach

Vlastni

' Panely nstrojti | Piikazy l MoZnosti ‘

&

Zobrazovat Oplné nabidky s kratkym zpoZdénim

[ Obnovit idaje o pouZivani nabidek a paneld nastrojd ]

Jiné
[ velké ikony
Seznam nazvl pisem zobrazovat v daném pismu
Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech nastrojl
[[] 5 nazvy tlacitek zobrazovat i Klavesové zkratky

[
Animace nabidek: !l('v’ifchozi nastaveni systému) v]

[lgévesnice...] [ Zavrit I

3. Zobrazeni dokumentu - Zobrazit rozloZeni pri tisku

V menu Zobrazit — RozloZeni pri tisku



&3 Dokument1 - Microsoft Word

4. Zobrazit Hranice textu

V menu Nastroje — MoZnosti — karta Zobrazeni — zaskrtneme volbu Hranice textu

MozZnosti
Revize |  Informaceoufivatei |  Shditelnost | Umisténi soubordi
Zobrazeni | Obecné | Upravy | Tisk | UK&déni | Zabezpefeni | Pravopis
Zobrazit
Podokno dloh Po spusténi [V] Inteligentni znatky Okna na hlavnim panelu
Zvyraznéni Animovany text [[] kédy poli
[ zalgzky Yodorovny posuvnik Stinovani poli:
Stavovy Fadek Svisly posuvnik [Jsou—i wbréna v
Tipy [[] symboly obrézki
Znacky formatovani
[[] znaky tabulétoru [] Skryty text
[ mezery [] volitelna déleni slov
[T konce odstavcis [[] viechny
MoZnosti tisku a rozloZeni webové stranky
Kresby Prazdné misto mezi strankami (pouze zobrazeni RozvrZeni pri tisku)
- " [[] Barvy a obrézky pozadi (pouze zobrazeni RozloZeni pii tisku)
Svislé pravitko (pouze zobrazeni Rozvreni pii tisku)
MoZnosti osnovy a normélniho reZimu =
[] zalamovat podle okna  Sika oblasti styl: |0 cm = J
[] Pismo koncepty: Naz aurier New
[ OK ] [ Storno ]
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5. Zavieme panel Za¢iname

Na panelu Zac¢iname klikneme na symbol kiizku

==X

Mapovéda — zadejte dotaz » X

&l Dokument1 - Microsoft Word
g Zobrazit Vio3k Format Néstroje Tabuka Ckno  Népovda Napovéda - zadejte dotaz = X

Z

T

-

Skranka 1 odd 1 11 nazd4em 1.1 sl1 ZAZN| REV| ROZ| PRES.  Ceitina

w
vl



7 Psani textu, pohyb po dokumentu

7.1 Psani textu

Spravné psani textu je jedna z nejdileZzitéjSich Cinnosti pfi tvorbé nového a kvalitniho dokumentu.
Text vkladame psanim na klavesnici pred blikajici kurzor, ktery se automaticky posouva vpravo.
V textu mize byt maximalné jedna mezera mezi slovy a za ¢arkou, kterd oddéluje slova od sebe.
Radky se automaticky zalomuji, kdyZz narazi na pravy okraj odstavce. Radek miZeme ukondit
ruc¢né pomoci klavesové zkratky Shift + Enter. Pokud chceme ukoncit odstavec, pouZijeme klavesu
Enter. Pokud chceme ptredcasné ukoncit stranku, stiskneme kombinaci Ctrl + Enter. NepouZivame
klavesu Enter pro zamérné zvétSeni vertikdlnich mezer mezi odstavci. Tohoto efektu dosdhneme
nastavenim prislusného stylu, ktery na odstavec aplikujeme (viz pozdéji).

V priibéhu psani text se mliZe stat, Ze néktera slova budou podtrzena Cervenou vinovkou. Tento stav
signalizuje, Ze podtrZené slovo proslo automatickou kontrolou pravopisu, ale dané slovo nebylo
nalezeno v nastaveném narodnim slovniku. MliZe nastat také situace, Ze spravné napsané slovo bude
zvyraznéno, a naopak nékteré chyby tato kontrola nemusi odchytit (napriklad shodu podmétu
s prisudkem).

7.2 Mazani textu
Pomoci klavesy:

e Delete - maZe text po jednom znaku, ktery je umistén vpravo od kurzoru
o Backspace - maZe text po jednom znaku, ktery je umistén vlevo od kurzoru

7.3 Pohyb po dokumentu

Pohyb po dokumentu je moZny kurzorovymi Sipkami a kldvesovymi zkratkami nebo pomoci mysi.
PouZiti mysi je snadnéjsi a jednodussi. Staci umistit ukazatel na poZadované misto a stisknout levé
tlacitko mysi. Chceme-li zacit psat text do prazdného misto, musime zde mysi poklepat (dvojklik).
Pokud bychom chtéli poZivat klavesnici pro pohyb po dokumentu, pouzivame nékterou z nasledujicich
kombinaci.

klavesova zkratka pohyb kurzoru
—,— jeden znak doleva nebo doprava
1,1 jeden radek nahoru nebo doli
PageUp, PageDown obrazovka nahoru nebo dol
Ctrl + «—, — jedno slovo doleva nebo doprava
Ctrl+ 1, jeden odstavec nahoru nebo doli
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Ctrl + Home, End zacatek nebo konec dokumentu

Ctrl + PageUp, PageDown stranka zpét nebo vpred

8 Netisknutelné znaky a prace s nimi

Netisknutelné znaky jsou znaky, které obsahuji dilezité informace o formatovani textu, informuje
o konci odstavce, pritomnosti tabulatoru a jinych znacek. Netisknutelné znaky lze zobrazit / skryt
kliknutim na ikonu Y panelu Standardni.

Tsbuks Okno  Népoysds
Ll S S A0 REH)C

Prvek - klavesa Zobrazovana znacka

mezera - mezernik

konec odstavce - Enter T
pevna mezera - Ctrl + Shift + mezernik °
tabulator - Tab —
konec obsahu buiiky tabulky a

9 Vybér textu

Vybér textu znamend oznaceni urcité ¢asti dokumentu, se kterym chceme pracovat jako s jednim
celkem. Oznaceni je graficky znazornéno inverznimi barvami.

e Neoznaceny text

I 0znaceny text]
Oznacovat miizeme souvislou nebo nesouvislou oblast textu, napriklad jen konkrétni slova, useky vét
apod.
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Oznacovat mizeme mysi nebo klavesnici

1. Klikneme levym tlaCitkem mysi na zacatek oznaCovaného text a zmacknuté tlaCitko mysi
stale drzime a pohybem mysi najedeme aZ na konec oznacovaného text, kde levé

tlacitko uvolnime.
2. Pokud v textu klikneme 2x, oznaci se celé slovo
3. Pokud v textu klikneme 3x, oznaci se cely odstavec
4. Pokud pri oznacovani text drzime klavesu Ctrl, miizeme vybirat nesouvislé oblasti

o Klavesnici
1. Stiskneme a drZime klavesu Shift a pomoci kurzorovych Sipek a klaves vybereme
potiebnou oblast
2. Klavesova zkratka Ctrl + A vybere cely obsah dokumentu

ZruSeni vybéru provedeme kliknutim mysi kamkoliv do dokumentu mimo vybrany text, nebo pomoci
posunu kurzoru klavesovymi Sipkami.

S vybranych textem miliZeme pracovat a upravovat ho podle nasich specifikaci.

10 Kopirovani a presun textu
Kopirovani a presun textu je jedna ze zakladnich Cinnosti v aplikaci WORD. Kopirovani provede

fyzickou kopii vybraného useku dokumentu (viz. kapitola 9), presun provede "odebrani"
oznaceného useku a jeho vlozeni na poZadované misto.

10.1 Kopirovani

e Pomoci mysi
Pomoci mysi kopirujeme text tak, Ze oznaCime dany usek textu, potom najedeme mysi do tohoto
oznaceného textu a stiskneme a drzime levé tlacitko mysi. Pfresuneme kurzor na misto, kam chceme

text zkopirovat. Stiskneme klavesu Ctrl a az se ndm objevi u ukazatele znak +, tak uvolnime tlacitko
mysSi. Znak + znamen3, Ze se jednda o kopirovani.

e Pomoci Schranky

Pro funkce kopirovani slouzi ikona Kopirovat na panelu Standardni

Qv i

5 New Roman

i (&%

|l2l'01"lgi'lltll2
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Postup kopirovani textu:

1. Vybereme pozZadovany text

Klikneme na ikonu Kopirovat

3. Kurzor v dokumentu umistime na pozadovanou pozici, kde chceme kopii vytvorit a stiskneme
ikonu Vlozit

o

10.2 Presun
e Pomoci mysi

Pomoci mysi presuneme text tak, Ze oznacime dany usek textu, potom najedeme mys$i do tohoto
oznaceného textu a stiskneme a drZime levé tlac¢itko mysi. Pfesuneme kurzor na misto, kam chceme
text presunout a uvolnime tlacitko mysi.

e Pomoci Schranky

Pro funkce kopirovani slouzi ikona Vyjmout na panelu Standardni

Postup presunu textu:

=

Vybereme poZadovany text

Klikneme na ikonu Vyjmout

3. Kurzor v dokumentu umistime na poZadovanou pozici, kde chceme kopii vytvorit a stiskneme
ikonu Vlozit

o

w
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11 Otevieni a ulozeni dokumentu

11.1 ZalozZeni nového dokumentu
Novy dokument mizeme zalozit:

1. Pomoci hlavniho menu
2. Pomociikony Novy prazdny dokument na panelu Standardni

e Pomoci hlavniho menu

Novy dokument zaloZzime pomoci menu Soubor — Novy

&8 Dokument1 - Microsoft Word

G Uodt jako webovou strénku...
a Hiedani soubord...

Opréaynéni ’
A I.__
Néhled webové stranky

\tahlad cbvinlo

Otevre se panel Novy dokument, ve kterém bliZe specifikujeme typ nového dokumentu.

Mapovéda — zadejte dotaz =

Novy

|_] Prézdny dokument

) Dokument XML

@ Webova stranka

@] Z existujiciho dokumentu. ..

Sablony
Hledat online:

Prejit
‘23 Sablony na webu Office Online
@ ¥ mém pocitadi...
[ Ma mych webovych serverech...

S



e Pomoci ikony Novy prazdny dokument na panelu Standardni

V tomto pripadé klikneme pouze na ikonu L1 Novy prazdny dokument a novy dokument se vytvori.

11.2 UloZeni dokumentu
Dokument ukladame pomoci:

1. Hlavniho menu
2. Pomoci ikony UloZit na panelu Standardni

e Pomoci hlavniho menu

Dokument uloZime pomoci menu Soubor — Ulozit

4 Dokument1 - Microsoft Word

awborlﬂprgvy Zobrazit Vio%it Formét Néstroje Tabuka Ok

{ 3] tovi... 2.8 .0
N 3

_j Otevrit... Ctr4+0O B 7 U ‘XEE
5 Zavrit

I’_ e ———— Llll' ] v
Qe wn D g

UloZit jako...
&4 UloZit jako webovou strénku...

%3 Hledéni soubord...

Opravnéni >

Verze... ' ........................

N&hled webové stranky

Vzhled stranky...
2 Néhled
m Convert to PDF

& Tick Hrlap

Pokud soubor jesté nebyl nikdy ukladan, otevie se dialogové okno Ulozit jako, ve kterém zvolime
umisténi souboru. Vychozi umisténi je nastaveno do adresife Dokumenty. Samoziejmé toto neni
nutnost, mizeme ukladat kamkoliv, kam mame jako uZzivatel pravo zapisovat soubory. Vyplnime
jméno souboru a klikneme na tlac¢itko UloZit.

Po uloZeni se jméno dokumentu zobrazi v hornim okraji okna aplikace.

vV v

Pokud ukladame dokument pribézné (doporuceno), tak se jiz okno UloZit jako nezobrazuje a soubor
se ulozi bez dalsiho potvrzovani (ale miizeme ho ruc¢né vyvolat pres menu Soubor — UloZit jako).
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Ulozit jako

UloZit do: ] D Dokumenty

5 Ditvéryhodn uj Czech POINT
& Sablony [-2)Dréhy eLearning
", Posledni [C)Egon - manaZefi
= dokumenty | e o Gonk - flash

{&} Plocha (HHudba

— e IE1505
() Dokumenty | |C3)Kontakty
————— | [C)kurzy OFFICE IMS
Tento ~ 3
potitad () letacky

2 )My Adobe Captivate Projects
& Mista v siti )My Practice Files

J[‘_’_j Obrézky

J0H

[C7)OPEN Seminéfe

[C)Pracovni sedity

[C)PSPad editor

@ Podminky licencniho ...

Nézev souboru: ‘docz v ‘

Typ souboru: ‘Dokument ‘Word v ‘

oes ] [ som

Nazev souboru miiZe obsahovat Ceské znaky a mezery.

e Pomoci ikony UloZit na panelu Standardni

V tomto ptipadé klikneme na ikonu l= Ulozit. Pokud nebyl dokument jesté ukladan, otevie se okno
Ulozit jako. Jinak se dokument uloZi s pivodnim jménem a umisténim bez nutnosti potvrzovani.

11.3 Otevreni dokumentu
Dokument miiZeme otevrit pomoci:

1. Hlavniho menu
2. Pomoci ikony Otevrit na panelu Standardni

e Pomoci hlavniho menu

Soubor otevireme pomoci tlac¢itka Soubor — Otevrit
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E‘J Dokument1 - Microsoft Word

| Soubor | Upravy Zobrazt Vioft Formét Néstrofe Tabuka Okr
3 Y Novy... e A
Otevit... crl+o | =)

Zavr i
l G D 1 .
Wozk it &

UloZit jako...

UloZit jako webovou stranku...

Hledani soubord. ..

Oprévnéni »
Verze...

Nahled webové stranky

2k L [G\C

Vzhled strénky...

3 Néhled

Convert to PDF

A& Tick trlaD

Otevre se dialogové okno otevfiit, vtomto vybereme sloZzku, ve které je dokument umistén a nasledné i
poZadovany soubor a klikneme na tlacitko Otevrit.

Oteviit

Oblast hledani: ‘ () Dokumenty v l @ @A Q X i E - nastroje ~
| [C2) Captivate [Z)ManaZefi eGON centra
@ (L) Czech POINT (L) My Adobe Captivate Projects
Posledni () CzP konverze - captivate [C3My Practice Files
dokumenty [C)Drahy eLearning [ Mewsletter
— [C)Egon - manaZefi [)Mova slozka
@ [)eGONK - flash (C)obr
Plocha (C)ELEY () Obréazky
@Filmy [-)Obréazky pro Janu Francovou
KN Hudba () OFFICE ELEY
L ||©s0s e
Dokumenty | |[C)Konference 2009 [C)OPEN Seminate
(D) Kontakky () Otézky a odpovedi k Yyzve £.40
i () kurzy OFFICE IMS | Pracovni sesity
(&, [ letacky [ Piihlasky
Tento podital | |5 L0ga [C3)PSPad editor
- S iy > | 2
' Mazey souboru; “ v ] Otevrit v
Mista v siti | soubory Eypu: IVEechny dokumenty aplikace Word v1 [W’] ]
o |

e Pomoci ikony Otevrit na panelu Standardni

V tomto piipadé klikneme na ikonu L= Oteviit. Otevi‘e se okno pro zvoleni dokumentu pro otevien.
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12 Uprava a prace s dokumentem

Pri praci s textem dokumentu musime nejdrive oznacit pasaz text, se kterou chceme pracovat. Dale jiz
pouzivdme postupy a navody, které jsou uvedeny dale v této kapitole.

12.1 Formatovani pisma

K formatovani vzhledu pisma slouzi panel Format. Pouziti téchto ikon pro formatovani textu je
ziejmé z grafického symbolu na jednotlivych tlacitkach. Proto je toto ovladani intuitivni a jednoduché.
Tento panel zdaleka neposkytuje vSechny formatovaci moznosti, ale pro zakladni kurz je dostatecny.

i A4 Normalni v TimesMewRoman ~ 12 ~| B I U |

’
=

Nasledujici tabulka popisuje vSechny funkce panelu Format.

Tlacitko Nazev Funkce
MNormalni > Styl Zména stylu textu
Times New Roman  » ' Pismo Zména vzhledu pisma
12 - Velikost pisma Zména velikosti pisma
B Tucné Nastavi tu¢né pismo
I Kurziva Nastavi Fez pisma na kurzivu
u Podtrhnout  |Podtrhne vybrany text
3 - Zvyraznéni  Nastavi podklad pisma na zvolenou barvu
A - Barva pisma Nastavi barvu textu

Nékteré z ikon funguji jako prepinace, jednim kliknutim se vlastnost nastavi, druhym se odebere.

Konkrétné jde o tlacitka B LY

12.2 Formatovani odstavce

K formatovani odstavce se pouzivaji ikony a funkce na panelu Format.

Nasledujici tabulka popisuje vSechny funkce.

iz iE:E [ -

<>
11l
4
unn
11

s s FEFER-Y-A-B
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Tlacitko Nazev Funkce

Zarovnat vlevo Zarovna text doleva

Ml

Zarovnat na stred Zarovnd text na stred

Zarovnat vpravo Zarovna text doprava

Zarovnat do bloku Zarovna levou i pravou stranu odstavce

<>
|

=~ Radkovani Umoziuje zménit velikost fadkovani v odstavci

e

Format ¢islovani \Umoziuje vytvaret ¢islované seznamy

£= Odrazky UmoZnuje vytvaret necislované seznamy
== Zmensit odsazeni SlouZi ke sniZeni irovné odsazeni odstavce
i= Zvétsit odsazeni SlouZi ke zvySeni irovné odsazeni odstavce

[+] ~ Ohraniceni Umoziiuje nastavit ohraniceni textu nebo odstavce

12.3 Kopie formatu

Pokud jiZ mate naformatovany urcity text a chcete, aby jiny text byl naformatovan naprosto stejné,

pouzijte ikonu J Kopirovat format na panelu Standardni. Oznac¢ime vzorek textu, jehoz format
chceme kopirovat. Klikneme na ikonu pro kopirovani formatu. Nasledné oznacime text, ktery chceme
zformatovat.

12.4 Styl

Styl je pojmenovany souhrn formatovacich vlastnosti. Jeho aplikaci provadime zménu nastavenych
formatovacich vlastnosti v jednom kroku.

Styl mlZeme vytvofrit pro:

1. Odstavec
2. Znak

3. Tabulku
4. Seznam

Dialogové okno otevieme z menu Format — Styly a formatovani...
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Pismo...

 Odstavec...

| Qdriézky a dislovéni...
Ohraniteni a stinovani...
Sloupce...
Tabulatory...
Inicidla...

Smér texty

velks pismena...

Pozadi
4 Motiv...
Ramce

Formatovani vybraného textu

Normalni

[Wbral: vie ] [Nov? styl... ]

¥yberte formatovani, které
chcete pouzit:

Vymazat formatovani

) 1/afi i=
Nadpis 1 1
Nadpis 2 1
Nadpis 3 1
Normélni 0|

Zobrazit: IDostupné formatovan v

(@)



Tlac¢itkem Novy styl... mlizZeme vytvorit zcela novy styl, kterému nastavime poZadované vlastnosti.
Abychom nemuseli kompletné nastavovat vSechny vlastnosti, miiZeme novy styl zaloZit na
vlastnostech jiz existujiciho stylu.

Vlastnosti
Nazev: [Styll \‘
Typ stylu: ‘Odstavec v ‘
Styl zaloZeny na: ’ 11 Mormalni v 1
Styl nésledujiciho odstavce: ’ 11 Styll v 1
Formatovani
| Times Mevs Roman vi ’12 v|‘ B 7 U A-~

]
i
bl
]
i)
|
Wi
i
i
i

1) Ukdzka Ukidzda Ukidzka Ubidzka Ubidzka Ubcazkea Ulcazkea Ukdzhea Ukdzha Ukdzka
Ulcazhea Ubidzda Ul Ulkidzkea Uldzka Ubdzka Ukidzka Ukdzka Ukazka Ukagia
Ukcazdea Ubidzdea Ubdzea Ulidzka Ulbidzka Ubidzka Ulcdzkea Ukdzhea Ukazka Ukdzgka
Ukcazhea Ubidzka Ukidzka Ukdzka Uldzka Ukazka

Normalni + Odsazeni: Vlevo: 0 cm, PFedsazeni: 0,63 cm, Tabulatory: 0,63 cm,
Tabuldtor pro seznam, Yicelroviiové + Uroven: 1 + Styl islovani: 1, 2, 3, ... + Zadit
od: 1 + Zarovnani: Vlevo + Zarovnat na: 0 cm + Tabuldtor za: 0,63 cm + Odsadit na:
0,6...

[] pidat do 3ablony [] Automaticky aktualizovat

[ OK ][ Storno ]

12.5 Uprava vzhledu stranky

Uprava vzhledu stranky se pouZiva k nastaveni celého dokumentu (oddilu). K nastaveni vzhledovych
vlastnosti se pouziva okno Vzhled stranky, které vyvolame z menu Soubor — Vzhled stranky.

Vzhled stranky

Okraje l Papir | RozloZeni |
Okraje - .
MNahote: 2.5 cm) CJ Dole: |2,5¢cm tj
L;j’ %:f,id:,
Vlevo: [2,5¢cm v Vpravo: \E{S cm <)
r = =
Uhibetu: |0 cm <) Umist&ni hibetu: |Vlevo v ‘
Orientace
Ma vysku Ma Sirku
Stranky
Vice stranek: ‘ Mormélni v
Mahled
PouZit: —
Ma cely dokument v —
——




Okno obsahuje 3 zalozky:

1. OKraje - nastaveni okrajl a orientace stranky dokumentu
2. Papir - nastaveni formatu dokumentu
3. Rozlozeni - nastaveni oddili a zobrazovani zahlavi a zapati v dokumentu

13 Tisk

13.1 Kontrola pravopisu

Kontrola pravopisu je provadéna v priibéhu vytvareni dokumentu. Pokud je ¢ast textu zvyraznéna
Cervenou vinovkou, znamena to, Ze tento usek je gramaticky chybny, popripadé dané slovo neni ve
slovniku, podle néhoZ se kontrola provadi.

Kontrolu pravopisu miZeme spustit i ru¢né a to bud’ pomoci klavesy F7, nebo pomoci ikony v menu
Nastroje — Pravopis.

Zobrazt VioZt Eormat
I 2 ) ST pravorss.
. 17| Zdroeinformac...  Alt+Kepnuti
—- Jazyk »
Opravit poskozeny text...

mo Yoo ..

v Times New Roman

Kontrolu pravopisu je mozné nastavit v menu Nastroje — MoZnosti — zaloZka Pravopis

Moznosti

Revize Informace o uZivateli | Slucitelnost [ Umnisténi soubari
¥

Zobrazeni | Obecné | Upravy Tisk | UKadéni  Zabezpedeni ||

| Pravopis
Aukomaticka kontrola pravopisu
[[] Skeyt pravopisné chyby
Opravy zobrazovak vidy
[T Pouze 2 hlavniho slovniku
Preskakovat slova VELKYMI PISMENY
Freskakovat slova s disliceni
Ignorovat adresy Internetu a soubon)

[ Vlastni slovniky. .. J

Gramatika
Aukomaticka kootrola gramatiky Styl dolumentu:
[] skeyt gramatické chyby v dokumentu Gramatika+Styl v
S pravopisem kontrolovak i gramatilas :
[T] Zobrazi statistické (daje Gteinosti | Hactaven J

Nastroje kortroly pravogisu

[ Zkorkrolovat dokument ]

[ OK ][ Storno J

<o



Béhem psani textu dokumentu dochazi k automatickému prepisovani textu. Tyto opravy maji usSetrit
praci pri preklepech, ale jejich pocatecni nastaveni byva nedostatecné. Upravit nastaveni
automatickych oprav miizeme v menu Nastroje — MoZnosti automatickych oprav ...

Automatické opravy: Cestina

~ Automaticky text ____ Formatovani | Inteligentni znacky

|

Automatické opravy | Automatickeé dpravy formatu p_F_l_psanl'

Zobrazit tlacitko MoZnosti automatickych oprav

Oprava D¥ou POZ&tecnich YEIkych Pismen Yyjimky...

welkd pismena na zatatku vét

Psat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem
velka pocatedni pismena u ndzvi dnii

Opravit nechténé zapnuti kladvesy cAPS LOCK
MNahrazovat text béhem psani

Mahrazovat:  Za:

(c)

A~
(e} |E _
() ®
:(tm) . ™ v

Automaticky pouzit navrhy kontroly pravopisu

Lo Jill stomo

13.2 Kontrola rozloZeni pred tiskem

V néahledu pred tiskem miZeme zkontrolovat, jak vysledny dokument bude vytiStén tiskdrnou na
papir. Vidime finalni podobu odsazeni, zarovnani blok, pocet stranek a dalsi.

Nahledové okno spustime z Soubor — Nahled.
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Nahledové okno lze otevrit také pomoci ikony 2 Nahled na panelu Satndardni.

13.3 Tisk

Dialogové okno pro nastaveni a spusténi tisku dokumentu se vyvola pres menu Soubor — Tisk

Z4 Dokument3 - Microsoft Word

2| 3] Novi...
N‘E 7 Oteviit... Ctrl+0
t Zaviit
e ozt Ctri+s
| Uit jako...

UloZit jako webovou stranku...
ﬁ Hiedéni soubord...

Opréynéni ’
Verze...

Nahled webové stranky

Yzhled stranky...

. Nahled

| Convert to PDF

Ctrl+P

Ul
S



Dialogové okno Tisk je na nasledujicim obrazku

Tisk 3

Tiskarna - -
MNazev: \ j;‘ PDF Complete v | Ylastnosti |
=2 necinna Majit tiskarnu...
Typ: PDF Complete Converter
Kde: PDFC [ Tisk do souboru
Komentaf:  PDF Document Creator [] obousmé&rny: ruéni tisk
Rozsah stranek Kopie
G) Vsechny Pocet !_SODiI': ﬂ 73 cl
() aktudlni stranka (O vybsr - T
() stranky: | | Kompletovat
Zadeijte cisla nebo rozsah stranek oddélené
carkou. Napriklad 1,3,5-12,
3 Lupa
Wytisknout: ‘ Dokument —
: W a e — 1 Pocet stranek na list: ll strénka v |
Tisknout: Wsechny stranky ve vybéru v} ,
Mastavit podle velikosti papiru: l Bez méfitka v |
o] (oom )

V c¢asti Tiskarna - Nazev vybereme prislusnou tiskarnu, na které chceme dokument vytisknout.

Rozsah stranek urcuje, co vSechno chceme vytisknout. (Vybér pouzijeme, pokud chceme tisknout jen
¢ast dokumentu. Nejdrive vybereme dany usek textu, vyvolame okno Tisk a zvolime Rozsah stranek
- Vybér.)

V Casti Pocet kopii nastavime cislo, které udava, v kolika kopiich chceme dokument tisknout.
Volba Kompletovat tiskne opakované cely dokument najednou.
Pokud bychom chtéli tisknout dokument oboustranné, klikneme na tlac¢itko Vlastnosti, otevi'e se nové

okno prislusné k nastavovani parametrii tiskarny, zde nastavime duplexni tisk. (Pokud tiskarna
duplexni tisk neumoZinuje - je mozné nejdrive vytisknout liché a pak sudé stranky dokumentu.)

14 Videotutorialy

Nasledujici animace ukazuji praktickou aplikaci postupti a funkci, které byly dosud probrany:

o Kopirovani a presun textu, zobrazovani netisknutelnych znaka
o Zakladni prace s dokumentem - vytvoreni, uloZeni, otevieni dokumentu
e Formatovani pisma, kopirovani formatu

e Prace se styly
e Vzhled stranky, njhled, tisk
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/video/word_2003_1_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/video/word_2003_2_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/video/word_2003_3_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/video/word_2003_4_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/video/word_2003_5_demo_skin.swf

15 Ukoly k procvic¢ovani
Pro testovani nabytych znalosti je pripraven nasledujici ukol. Stahnéte si tyto soubory:

Babovka - startovaci dokument
Babovka - vysledny dokument
Obrazek babovky

Postup prace

Otevrete soubor Postup prdce a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutorial ukolu gmejte strpeni - diouho se stahuje)

16 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zdkladni obsluhou aplikace pro tvorbu elektronickych
dokumentd. V zavérecném prikladu jsme si nabyté znalosti ovéftili a upevnili.

17 Informacni zdroje

o http://office.microsoft.com
e Pecinovsky J.. WORD 2003 - snadno a rychle. Grada

52


https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/priklad/Babovka_start.doc
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/priklad/Babovka_final.doc
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/priklad/babovka_na_taliri(1).bmp
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/priklad/postup_prace.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/priklad/word_priklad_demo_skin.swf
http://office.microsoft.com/cs-cz/word/FX100649261029.aspx?CTT=96&Origin=CL100636481029

