] Office

Word 2013

/ / \"4 \"4
Uvodni prirucka
Microsoft Word 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili
tuto prirucku, ktera vam pomdaze se s nim rychle seznamit.

Karty nastroju
Kliknutim na libovolnou kartu na pasu karet zobrazite jeji tlacitka a prikazy. Po otevieni dokumentu ve Wordu 2013
se na pasu karet zobrazuje karta Domu. Tahle karta obsahuje mnoho nejcastéji pouzivanych prikazi Wordu.

Panel nastroju Rychly pfistup
Prikazy tady umisténé jsou viditeIné porad. Prikaz sem mlzete
pridat, kdyz na néj na pasu karet kliknete pravym tlacitkem mysi.
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Sprava soubort
Kliknutim na kartu Soubor _.& © =O ’ o ) o pekumentl - Werd . ! . Potrebujete napovédu?
mﬁzete oteviit, ulosit, ’ - DOMO  VLOZEM[ ~ MAVRH  ROZLOZENISTRAMKY  REFERENCE ~ KORESPOMDENCE — REVIZE  ZOBRAZENI Jan Kotes - Kliknéte sem nebo stisknéte F1.
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Schranka |F1 Pismo Il Odstavec |F1 Styly 1 Upravy ~ .— Minimalizace pésu karet
Navigace - X I Kliknutim na tuhle Sipku zavrete
r— pas karet a zobrazite jen nazvy
ffarmees Ote Brohledat dokurment o - Navigacni podokno Kontextové karty na lkony pro otvirani karet.
_ ' Naviga¢ni podokno pasu karet dialogovych oken
Novy: NADPISY  STRAMKY  VVSLEDKY

Oteviit

Ulozit &

UloZit jako

Vytisknout ED
e

Pocet slov

Tady se zobrazuje pocet slov.
Kdyz vyberete néjaky text, tady
se muzete podivat, kolik slov ten
vybér obsahuje.

Microsoft

Wytvoite interaktivni osnovu dokumentu,

Je to skvély zplsob, jak si udriet piehled o
tom, kde jste, nebo jak rychle piesouvat
obsah,

ZaEnéte na karté Domid a na nadpisy v
dokumentu poudijte styly nadpisd.

POCET SLOV: 0

STRANKA1Z1

zobrazite stisknutim
kombinace klaves Ctrl+F.
Usporadani dokumentu
mazete zménit tim,

Ze v tomhle podokné
pretahnete nadpisy
dokumentu na jina mista.

V dlouhych dokumentech
si mdzete usnadnit
orientaci pouzitim pole
hledani. Nebo muizete
stisknutim klaves Ctrl+H
otevrit dialogové okno
Najit a nahradit.

Neékteré karty se zobrazi
na pasu karet pouze

v pfipadé, Ze s nimi
potrebujete pracovat.
Pokud treba vyberete
tabulku, zobrazi se
Nastroje tabulky, které
zahrnuji dvé dalsi karty —
Navrh a RozlozZeni.

MASTROJE TABULKY

NAYRH ROZLOZENT

Kdyz u néjakeé skupiny
prikazl pasu karet uvidite
tuhle ikonu s, mdzete
na ni kliknout a zobrazi se
okénko s vice moznostmi.

Prepinani zobrazeni
Tady muzete prepinat
mezi zobrazenimi Rezim
Cteni, Rozlozeni pfi tisku
a Rozlozeni webové
stranky.

Priblizeni nebo oddaleni
zobrazeni

Presunutim posuvniku upravite
velikost zobrazeni.
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Uvodni prirucka

Pfi prvnim otevieni Wordu 2013 zjistite, ze mUzete zacit pracovat nékolika zplsoby — s vyuZzitim Sablony,
posledniho souboru nebo prazdneho dokumentu.

Hledani sablon na Internetu Navrhovana hledani Vybrané a osobni Sablony

Vybrané sablony pochazeji z webu Office.com. Po kliknuti na kartu Osobnich
sablon mUzete otevfit jakoukoli vlastni Sablonu, kterou jste vytvorili.

Zadanim klicovych slov do vyhledavaciho pole najdete
online Sablony na webu Office.com.

Klikanim na slova pod vyhledavacim polem muzete vyhledat

Otevieni naposledy pouzitych
souboru

Seznam naposledy pouzitych
soubort poskytuje rychly pristup

k naposledy otevienym
dokumentim.

Otevieni dalSich souboru

Dalsi dokumenty ulozené online
nebo ve vasem pocitaci mlzete
vyhledat po kliknuti na tohle
tlacitko.
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Vytvoreni nového dokumentu
Pokud chcete zahajit praci

s prazdnou strankou, kliknéte
na Prazdny dokument.

Word

Posledni

Skolni bazar
Plocha

Obchodni nabidka
Plocha

@ Oteviit dali dokumenty

Hledat ablony na Internetu

Navrhované hledanf: Dopisy Fax Karty Kalendsf

VYBRANE ~ OSOBNI .
©

Prohlidka

Prézdny dokument Vita vas Word

Letak na akci Zivotopis

? - O x
Jan Kotas H
Prepnout et .

Ucitelskj utebnf p...

Tydenni kalendar ...

Obchodnf letak

Seznam tikolii na ...

Prihlaseni

Po prihlaseni ke svému Gctu se
mUzete dostat k dokumentim,
které jste ulozili online.

Nahled sablony
Posouvanim dolt muzete
zobrazit nahledy miniatur
sablon. Kliknutim na obrazek
zobrazite vétsi nahled.

Tip:

Pokud chcete preskocit tuhle
obrazovku a prejit pfimo na
prazdny dokument, stisknéte
Enter nebo Esc.
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Novinky na pasu karet

Nova karta Navrh ve Wordu 2013 usnadnuje pouziti motiv(, stylU a dalSich funkci
formatovani, ale taky poméaha pochopit jejich vzajemné souvislosti.

E] H - O = Dokumentl - Word
DOMU  VLOZENI  NAVRH ROZLOZENI STRAMKY ~ REFERENCE KORESPONDEMCE REVIZE ~ ZOBRAZENI

Nazev Nazev Wy Mazey Nazoy NAZEV E = Mezery mezi odstavci -
— s - 3 - Efekty -

¢ Pisma
. 9 MNastavit jako wychozi

Formatovani dokumentu

Pas karet mGzete snadno prizplsobit tak, aby vyhovoval vasim potrfebam, kdyz
vytvofite nové karty a vyplnite je pfikazy, které pouzivate nejcastéji. PfizpUsobeni
prikaz( na pasu karet zahajite kliknutim na Soubor > Moznosti > PFizpisobit pas
karet.

Moznosti aplikace Word ==
Obecné = . ) 3 .
i Tady si mitzete upravit pés karet a Havesove ziratly.
Zobrazeni
Zvolit piikazy 7. Pizpiisobit pas karet: ;
Kontrola pravopisu s mluvnice Obliben pikesy = Hiauni karty [=]
Ulosit
Jazyk »:\ Barva pisma s i karty
Z Barva zvjraznéni tetu 3 Domi
UpFesnit = Cislovani 4 Viozeni
3 o
- . 7 Daki Névih
Piizplsobit pds karet Definovat nowy formét gislovan... P
. - 7 ot Formatovani dokumentu
Panel nstroji Rychly piistup B Hypeteton] odkar.. ! Pozadi strinky
- £ Rozlozen stranky
Dopliiky Jedna stranka
= Konce K Reference
Centrum zabezpeceni E3 Kopirovat Korespondence
~ Kopirovat format Revize
é Makra Zobrazeni
Nahled a tisk 4 .
Vyvojat
Najit o

IR

Nakreslit svislé textové pole
% Nastavit hodnotu Eislovant...
[ Navrhnout tabulku

00 Nekolik strének

Piispévek na blog
Viodit (piispévek na blog)

Osnova
O New Odebrani pozadi
) Nowy komentsi

) Obrazce ’

Odmitnout a piejit k dali

= Odratky »
=7 Odstavec.

] Odstranit

Oteviit B

Nova karta | | Nova skupina | | Prejmenovat.. |

Viastni nastaveni: 0
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Prihlaseni k Office

Pracujte kdykoliv a odkudkoliv jen chcete. Po pfihlaseni k Microsoft Office
se mUzZete bezpelné dostat ke svym soubordim Office prakticky odkudkoli.

Prihlasit se do Office

Kdyz se prihlasite, budete mit svoje dokumenty a osobni
nastaveni Office vidycky na dosah — staéi jedno kliknuti
(i kdyZ na zafizeni, na kterém budete pracovat, Office
nebude). Navic miZete dokumenty ukladat online a mit
je tak vlastné viude s sebou.

Ucet Microsoft
Piihlaste se s (i¢tem Microsoft, ktery pouZivate pro
MSHN, Hotmail, Messenger nebo jiné sluzby od

Microsoftu.

= QOrganizace nebo $kola
Piihlaste se s 1D uZivatele, které vam dali v prici nebo
ve skole, ste mohli poufivat online sluzby od

Microsoftu.

Dalii informace | Prohldeni o ochrang oscbnich ddajd

V pravém hornim rohu pasu karet najdete své jméno. Po pfihlaseni m(izete pravé
odtud aktualizovat sv(ij profil nebo prepinat mezi Ucty.

Dokument! - Word 7 E - O x
DENCE ~ REVIZE  ZOBRAZENI Jan Kotas -
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Veci, ktere budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bezné pouzivanych nastroju a prikazii Wordu 2013.

Pokud chcete... Kliknéte na... A podivejte se na...
Otevrit, ulozit nebo vytisknout soubory, zobrazit jejich nahled, chranit je, Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na odkazy na levé strané tohoto
odeslat nebo prevést, pripadné se pripojit se k mistim, ve kterych chcete zobrazeni).

ulozit své dokumenty do cloudu

Zmeénit radkovani, pouzit na text formatovani a styly Domii Skupiny Pismo, Odstavec a Styly.

Vlozit prazdné stranky, tabulky, obrazky, hypertextové odkazy, zahlavi Vlozeni Skupiny Stranky, Tabulky, llustrace, Odkazy a Zahlavi a zapati.
a zapati nebo cisla stranek

Rychle zménit vzhled dokumentu, zménit barvu pozadi stranky, pridat Navrh Skupiny Formatovani dokumentu a Pozadi stranky.
ke strance okraj nebo vlozit vodoznak

Nastavit okraje, vlozit konce stranek, vytvorit sloupce ve stylu bulletinu, RozlozZeni stranky | Skupina Vzhled stranky.
zmeénit mezery mezi odstavci nebo otocit stranku do orientace na Sirku

Vytvofit obsah nebo vlozit poznamky pod carou a vysvétlivky Reference Skupiny Obsah a Poznamky pod carou.

Vytvorit obalky a stitky nebo spustit hromadnou korespondenci Korespondence Skupiny Vytvorit a Spustit hromadnou korespondenci.
Zkontrolovat pravopis a gramatiku, zjistit pocet slov nebo sledovat zmény | Revize Skupiny Kontrola pravopisu a Sledovani.

Pfepinat mezi rezimy zobrazeni dokumentu, otevfit navigacni podokno Zobrazeni Skupiny Zobrazeni, Zobrazit a Okno.

nebo zobrazit pravitka
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Kde je nahled pred tiskem? Kde muzu zvolit moznosti?

Kliknutim na Soubor > Vytisknout zobrazite nahled aktualniho dokumentu Kliknutim na Soubor > Moznosti oteviete dialogové okno Moznosti aplikace
vpravo od dalSich uzitecnych nastaveni souvisejicich s tiskem. Word. Tady mUzZete pfizpUsobit moznosti a pifedvolby Wordu.
Obchodni nabidka - Word 7 - o0 x Moznosti aplikace Word o=
@ o H Obecné . . "
o® Obecné moznosti pro praci s Wordem
. =
— \/yt|s|<nout Zobrezeni
Kontrela pravopisu a mluvnice Moinosti uzivatelského rozhrani
= fopie [t v Ulosit Pii vybéru zobrazovat minipanel nastrojii
e ‘Obchodninabidka; Consolidated Messenger Jazyk Povolit dynamicky nahled @
Upfesrit Aktualizovat obsah dokumentu pfi pretazeni -
. G Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétieni funkei | v
Ulozit jako Tiskarna Proseware, Inc Prizpiisobit pas karet Silats PopEech Yy [-]
,inc.
; Tiskéma1 . o Ruchl o Viastni nastaveni Microsoft Office
i B Panel nastrejii Rychly piistup
Sllet Vlastnosti tiskémy Dopliiky Uzivatelské jméno: |Ufivatel systému Windows
Sdilet i -
pertost Nastaveni Centrum zabezpeZeni Inicialy: US"" - -
’, tisknout véechny stranky [Z] Tyto hodnoty poutivat vidycky (bez ohledu na pfihlaseni do Office)
D Vitisknout to celé M Metiy Office: Bily [~]
Stranky: Mo . =
Oboustranny tisk .
ER :2";‘?:’;“123 - Upozomit mé, pokud Microsoft Word nebude nastaveny jako vychozi program pro zobrazovani a Gpravy dokumentis
LT — Otevirat piilohy e-mailli a jiné neupravitelné seubery v zobrazeni pro teni :
D Orentace na vyku - I s
Pii spuiténi této aplikace zobrazovat Uvodni obrazovku
D Letter -
m Normaini okraje. .
Nalevo: 25em Napravo: 2,
D 1 stranka na list -
Vzhled stranky

Prava strana okna zobrazuje nahled znazornujici vzhled vytisténého dokumentu.
Levou stranu okna mUzete vyuzit k volbé tiskarny nebo k optimalizaci nastaveni
—napfiklad k otoceni stranky z orientace na vysku na orientaci na sirku, ke zméné
formatu papiru nebo kdyz chcete vytisknout jen aktualni stranku.

Néktera nastaveni v dialogovém okné Moznosti aplikace Word plati jen pro
Word. Nékteré predvolby (tfeba volby Svétle Sedy nebo Tmavé Sedy pro Motiv
Office) se pouzije na vSechny nainstalované programy Office.

Dalsi moznosti tisku zobrazite kliknutim na odkaz Vzhled stranky v levé spodni
Casti okna, pod skupinou Nastaveni.
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Spoluprace s lidmi, kteri jeste nemaji Word 2013

Dole najdete par veci, na které byste méli pamatovat, pokud soubory sdilite nebo vyménujete s lidmi,
ktefi pouzivaji nékterou starsi verzi Wordu.

Ve Wordu 2013...

Co se stane?

Co mam udélat?

Otevrete dokument
vytvoreny ve starsi verzi
Wordu.

V okné Wordu 2013 se v zéhlavi vedle ndzvu souboru zobrazi text
[rezim kompatibility]. ReZim kompatibility zajisti, ze v dokumentu
nebudou dostupné zadné nové funkce Wordu 2013, takze s nim
budou moct pracovat lidé pouzivajici starsi verze Wordu.

MUzete pracovat v rezimu kompatibility nebo mdzete dokument
prevést na novy format. Soubor prevedete kliknutim na Soubor >
Informace > PFevést. Pfevod umozni vyuzivat v dokumentu nové
funkce, ale lidé pouzivajici starsi verze Wordu m{izou mit potize

s Upravou urcitych ¢asti dokumentu.

Ulozite dokument jako
soubor Wordu 2013.

Pokud nékdo otevre dokument ve starsi verzi Wordu, nebude
pravdépodobné moct zménit nékteré polozky vytvorené s vyuzitim
funkci Wordu 2013.

Uzivatelé Wordu 2003 budou potiebovat bezplatnou aktualizaci
Compatibility Pack. Vyzva ke stazeni aktualizace se zobrazi, kdyz
uzivatel Wordu 2003 otevie dokument.

Pokud potrebujete sdilet dokument Wordu 2013 s nékym, kdo
pouziva starsi verzi Wordu, spustte nastroj kontroly kompatibility,
ktery zajisti, ze uzivatelé budou moct se souborem pracovat.

Kliknéte na Soubor > Informace > Zjistit mozné problémy >
Zkontrolovat kompatibilitu. Tenhle nastroj zjisti, které nové
funkce Wordu 2013 nebudou ve starsich verzich fungovat.

Ulozite dokument jako
soubor Wordu 2003.

Pokud jste v dokumentu pouzili nové funkce nebo formatovani
Wordu, uzivatelim Wordu 2003 se mizou zobrazit upozornéni na
nepodporované funkce, pripadné se prislusné formatovani nebo
funkce nemusi v souboru viibec objevit.

Nemusite délat zadné dalsi kroky. Kdyz soubor ulozite do starsiho
formatu souboru Wordu 2003, automaticky se spusti Kontrola
kompatibility, ktera vas upozorni na jakékoli nepodporované
funkce. Pak m{izete ve svém dokumentu udélat jakékoli zmény.




