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Pracovni prostiedi Word 2003 a Word 2010 se hodné lisi. Zasadni zména jiz probéhla ve verzi Word 2007, tyto zmény
byly jesté podporeny ve verzi Word 2010.

Nejpodstatnéjsi zménou pro uZivatele je pas karet, ktery kompletné méni pristup k funkcim aplikace 2003. Tato zména
byla zavedena pro zpfehlednéni a zjednoduseni prace v editoru. Na prvni pohled v3ak tato vyrazna zména pUsobi urcité
komplikace pro uZivatele najit bézné uzivané prikazy.

Na Obrazek 1 je ukazka standardniho pracovniho prostfedi pro Word 2003, kde ¢erveny ramecek zvyraziiuje pavodni
Menu — pfikazovy radek, a zeleny ramedek obsahuje Panely nastrojd, kde jsou umistény funkce a pfikazy pro praci
s editorem.

Cl Document - Microsoft Word

Obrazek 1
Nové zobrazeni Word 2010 ukazuje Obrazek 2. Zde jsou jiz ptikazy a funkce zarazeny do karet na pasu karet.
Popis nového prostredi je uveden v nasledujicich podkapitolach.

Cisla na obrazku popisuji: 1 — Karta Start (Backstage); 2 — Panel ndstroj rychly piistup; 3- Pas karet; 4 — Skupina na pasu
karet

RozloZeni stranky Ref O Korespond Revize Zobrazeni

VioZeni
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Obrazek 2
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KARTA START = ZOBRAZENI BACKSTAGE

Karta start je stéZejni karta — Microsoft Office Backstage, kterd se zabyva kompletni spravou vytvareného dokumetu,
nastaveni programu a informaci o dokumentu. Spravuje tedy veskeré cinnosti ohledné souboru, ktera nejsou provadéna
pfimo v souboru.

@ Dokumentl - Microsoft Word EI@
Domi Vlozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni j
= ulozit

okt ik Informace o dokumentu Dokumentl
sl UloZit jako

& oteviit ; Opravnéni
£ Zawiit % Kdokoli I’T1L=IZ:? otevfit, kopirovat a zménit
libovalnou €ast tohoto dokumentu,

Zamknout
Informace dokurnent = Vlastnosti ~

Velikost Zatim n
Naposledy .
oteviené stranky 1
- Pripravit na sdileni Slova 0
Novy | ?_T Pred sdilenim tohoto souboru si Celkova doba dprav 170 minut
= uvédomte, Ze obsahuje: Nazev P
Tisk Zkor;iirPlovat Vlastnosti dokumentu a jménc Znadky P
| provemy” autora Komentéfe .
UloZit a o
odeslat Souvisejici data
Verze Maposledy upraveno likdy
Napovéda @ ] Neexistuji Z8dné predchozi verze e Dnes, 10:09
tohoto souboru,
. . Spravovat MNaposledy wtidténo
2] Moznosti verze -
[ Konec Souvisejici uZivatelé
Autor Vranova

Autor posledni zmény  Zatim neula.

Zobrazit viechny vlastnosti

Obrazek 3
V ramci spravy souboru zde lze otvirat, ukladat a zavirat dokumenty.

Polozka Informace umozZfiuje nastavit Oprdvnéni pristupu k dokumentu (Sifrovani), sdileni dokumentl a dovoluje
spravovat a srovnavat predchozi verze dokumentu. Naposledy oteviené dokumenty jsou snadno pfistupné pomoci
polozky Naposledy oteviené. Polozka MozZnosti na této karté nahrazuje polozku Ndstroje — MozZnosti verze 2003, zde
je mozné upravovat nastaveni a predvolby aplikace Word. Obrazek 4 zobrazuje MoZnosti aplikace Word 2010.
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Moznosti aplikace W

Obecné ] = . . - .
l Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Word
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti ufivatelského rozhrani
UloZit Pii vilbéru zobrazit minipanel nastrojd ()
Jazyk Povalit dynamicky nahled
azyl
Barevné schéma: H
Upfesnit

Styl popisu ovladacich prekd: |Zobrazovatv popisech oviddacich prekd vysvétleni funkei EI

PFfizplisobit pas karet
Vlastni nastaveni systému Microsoft Office
Panel nastrojd Rychly pfistup

Ufivatelské jméno: |Vra’nova’ Hana

MoZnosti spousténi

Doplfiky

Centrum zabezpedeni

[7] Otevirat pfilohy e-maili v zobrazeni pro ¢teni na celé obrazovee ()

Obrazek 4

PANEL NASTROJU RYCHLY PRISTUP

Panel nastroju Rychly pfistup trvale zobrazuje Casto pouzivané prikazy, které je nutné mit neustdle k dispozici. Panel
nastroji Rychly pfistup panel je mozné upravit podle vlastnich potfeb. Toto nastaveni se provadi pomoci tlacka
Prizpisobit panel ndstrojii Rychly pfFistup, ktery zobrazuje Obrézek 5.

Prizptisobit

Tozeni

RozlozZeni stranky Reference

(o Vyjmout TR . v
\ & Vyjmou Calibri Zakladn * 111~ A™ A" | Aa’
% 53 Kopirovat

Viodit ) e
» - J Kopirovat format B I U-~abex x|/¥

Schranka T | Pismo

Obrazek 5

Dal$i moznost nastaveni je pti kliknuti pravym tlacitkem mysi na prikaz na karté a zvolit moznost Pridat na panel
ndstroji Rychly pristup.
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PAS KARET

V aplikaci Word 2010 se podél horniho okraje hlavniho okna aplikace zobrazuje Siroky pas, ktery se nazyva pas karet
(Obréazek 6). Tento pas karet, na kterém jsou zaloZky s jednotlivymi kartami, nahrazuje plvodni nabidky a panely
nastroju. Kazda karta na pasu obsahuje tlacitka a pfikazy usporadané do skupin.

E®- 0 & tacovni soubor = Microsaft Wor E=STa >
m Domid VloZeni RozloZeni stranky Reference Karespondence Revize Zobrazeni ) e
=51 ¥4 vymout o - T as o~ , A Najit -
_J 2 Kapirovat EalilZakzdnig| 1L A a AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc Ad]j AaBbCc. % T
=3 Kopirova M Sac
VloZit - 2 alni i i 3 i Zménit
o  Kopirovat format B 7 U -ae x, X T Normalni | 7 Bez mezer  Madpis 1 Nadpis 2 Nazev Podtitul | sty e | L Vybrat -
schranka % Pisma ] Odstavec ] Styly % Upravy
i)
-
M
Obrazek 6

Vzhled pasu karet se automaticky méni tak, aby odpovidal velikosti a rozlisSeni obrazovky pocitace. Na mensich
obrazovkach se mohou u nékterych skupin na pdasu karet zobrazovat pouze ndzvy téchto skupin, nikoli pfikazy, které
obsahuji. V takovém ptipadé prikazy snadno zobrazite kliknutim na malou Sipku na tlacitku skupiny.

Pas karet lze jednoduse skryt tlacitkem ve tvaru Sipky umisténym vpravo na pdsu karet vedle tlacitka s otaznikem pro
napovédu, nebo pouZzitim kldvesové zkratky Ctrl+F1.

VYTVORENI VLASTNICH KARET A SKUPIN NA PASU KARET

Ptikazy na pdsu karet je opét mozné prizpUsobit tak dle osobnich potfeb. Prvni z moZnosti pfizplUsobeni je pfidavat
tlacitka do stavajicich skupin pasu karet, ve kterych maji byt zobrazena, nebo druhou moZnosti je vytvoreni zcela nové
karty s novymi vlastnimi skupinami.

PrizpUsobit stavajici karty a skupiny na pasu karet lze jednak pravym tlacitkem mysi v oblasti pasu karet a zvolenim
mozZnosti Prizplsobit pds karet, nebo pres nastaveni v zobrazeni Backstage (Soubor) — MoZnosti — Pfizplsobit pds karet
(Obrazek 7).
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MezZnosti aplikace W

Obecné By i ) i
Zde miZete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni
Zvolit piikazy z:(0) Piizpdsobit pas karet: ()
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené piikazy El Hiawni karty lz‘
UloZit
Jazyk Barva pisma P Hlavm'karl!-
= Barva zvjraznéni textu v [ &[] Domu
Upfesnit Cislovani » ;fnranka
Dalii ismao
Prizplsobit pas karet Definovat nowy &iselny format... Odstavec
N o Dvé stranky Styly
Panel nastroju Rychly pfistup E-mail Upravy

m

VloZeni
RozloZeni stranky
Reference

Hypertextovy odkaz...

Doplriky Jedna strénka

Centrum zabezpefeni Konece 4
Kopirovat Korespondence
Kopirovat format
Makra [¥] Zobrazeni
Nahled a tisk Pridat > > [ vivojaf -
Najit Doplky

Makreslit svislé textové pole << Odgbrat Piispévek na blog E
Mastavit hodnotu gislovani... VloZit pfispévek na blog)
Mavrhnout tabulku Osnova

Hovj Odebrani pozadi

Mowy komentai

Obrazee 3
Obrazek...

Odmitnout a pfejit k dalii

Odrazky v
Odstavec...

Odstranit

Oteviit Mové karta | [ Nova skupina | | Frejmenonat..

Qteviit nosledni soubar... . . .
Vlastni nastaveni: :
Klsvesové zkratky: T o

FUEUNTRECULDERERD ~ WO TILETE B €

Obrazek 7

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Word muZete na vlastni karty nebo do vlastnich skupin pfidat pfikazy. Vidy je
mozné se vratit k vychozim nastavenim, miZete pouzit tlac¢itko Obnovit.

Na pasu karet nejsou vSechny starsi prikazy aplikace Word, jsou vsak v aplikaci Word i nadale k dispozici. Pokud Vam
néktera z téchto starsich funkci je mozné ji pridat na pds karet nebo na panel nastroji Rychly pfistup.

KONTEXTOVE KARTY

Kontextové karty se zobrazi na pdsu karet pouze v pripadé potieby. Pokud je napfiklad vioZzena nebo vybrana tabulka,
zobrazi se Nastroje tabulky, které zahrnuji dvé Kontextové karty — Navrh a RozloZeni (Obrazek 8). Podobné se
Kontextové karty zobrazuji i pro vioZzené obrazky, grafy a dalsi objekty.

@Tmhm—@@%

o e e e e e e o o [T
W/ Se zéhlavim W/ Prvni sloupec O stinovani » — © @ m
Radek souhrni Posledni sloupec iE ' Yoh —— -
. . Mavrhnout Guma
¥| Pruhované fadky Pruhované sloupce o2, Barva pera tabulku
Moznosti styll tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniéeni
jim)
-
i H
Obrazek 8
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DIALOGOVE OKNO PRO SKUPINY NA KARTE

Zobrazi-li se u popisku skupiny na pasu karet ikona pro otevreni dialogového okna il , otevrete se kliknutim na ni
dialogové okno s dalSimi moznostmi pro danou skupinu. V dialogovém okné se zobrazi dané moZnosti a nastaveni pro
skupinu, pro kterou bylo otevieno (Obrazek 9).

Wido- &l Pracovni soubor - Microsoft Word | P— ‘ &&=
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Navrh RozloZeni o @
& Vimout S . s | = A 28 Najit ~
Caibriaktacinig |11 A A Aa o= Bow AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Aalj AaBbCc A "
23 Kopirovat - 2l Nahradit
Viofit o A | - A === - (s Sini 5 —| Zménit
S kopirovatformst | B 4 U 7 e X, X A == | }=- | &- | TNormalni | Bezmezer MNadpis1  Nadpis 2 Nazev Podtitul || PO I8 et
Schranka [ Pismo I} Odstavec I} Styly I} Upravy
Styly - x &
a
Vymazat vie - M
QOdsazena mezery | Tok textu e
a
Obecné Bez mezer T
Zarovnani: [T~ | Nadps 1 ]
i - - A fa
Uravefiosnovy: |zakladnitext [ =] Nadpis 2 -
Nézev Ia
Podtitul 1a =
Odsazen’ - .
Zdfraznéni — jemné a
Vigvo: oan Spediini: Zvijramin a
Vpravo: 0cm (Zadné) Zdéraznéni — intenzivni a
zrcadiové odsazenf Siné a
Citdt 1a
Mezery Vyrazny citdt 1a
Fied: nh = Backouan: Viskn: Odkaz ~jemny a
Obrazek 9

NAVIGACNi PODDOKNO

Navigacni podokno umoznuje rychlou orientaci v dokumentu. Navigacni podokno se zobrazuje stisknutim kombinace
kldves CTRL+F.

Pomoci Navigacniho podokna je mozné:

e  Prochazet stranky v dokumentu

e Prochazet nadpisy (podnadpisy) v dokumentu
e Prohledavéni v dokumentu

e Zména usporadani dokumentu

Usporadani dokumentu je moZné zménit tim, Ze se v tomto podokné pretahuji nadpisy dokumentu na jina mista.
Zmeény, které jsou takto provedeny, se nasledné projevi v dokumentu.

@ T o T

Domi Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Navrh RozloZeni

Bany~ | s R = Konce ~ A Zvétiit odsazeni Mezery ] \ [ I zarovnat -
Aa H ‘ ‘ = | ﬂ » =
- i ‘ = [ = A Cistovani fadka v | — L J evo: [0cm | 4= pred: [0 bodd ) = J E upina

Pisma ~ =

T {5 g‘

Motivy — Okraje Orientace Velikost Sloupce Vodoznak Barva Ohraniceni B —| po
- [O]Erexty - 3 < 2 ~  b& Délenislov ~ stranky~ stranky | 2 Vpravo: 0. cm 2 ¥Sza obodd 3
Motivy Vzhled stranky & Pozadi stranky Odstavec 5
Navigace v X é:;j
Prohledat dokument L~ =
g |3 RS \ H
Obrazek 10
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STAVOVY RADEK

Na stavovém fadku, vodorovném pruhu v dolni ¢asti okna dokumentu aplikace z'::,f‘”m“m““’""” i
hddi

Word, jsou uvedeny informace o aktudlnim stavu a o aktudlnim dokumentu Cisto stranky 121

, Syisld pozice na strance 4,4 cm

(Obrazek 11)' Cislo Fadku 5

Sloupec 1

Ve stavovém fadku je moZné zobrazit. Boket slov 0

Poéet autord upravujicich dokument
*  Stranky, oddily, pocet slov, jazyk, kontrola pravopisu a gramatiky Kontrola pravopisu 3 gramatiky ez chyb
Jazyk Cestina

Vypnuto

*  Lze prizplsobit pomoci vlastniho nastaveni stavového radku

EEEEE
IE "
8
Z

V' | Zasady spravy informaci Vypnuto
v | Opravnéni Vypnuto
*  Prepindni zobrazeni Sledoyni zmén Vypnute
Caps Lock Vypnuto
, Piepsat VloFit
*  Lupa, posuvnik lupy ReZim woéru
Zaznam makra Meprobihd zdznam
Stavovy radek je opét moiné pfizpUsobit dle potfeby pravym tlacitkem mysi Stav odesilani
. , v, , v , , ., -, . Aktualizace dokumentu k dispozici e
v oblasti stavového fadku, a nasledné ve Vlastnim nastaveni stavového fadku je o
Zobrazit klavesové zkratky
mozné oznacit poZzadované zobrazované informace a moznosti stavového radku. Lupa 110%
_ Posuvnik lupy
Stranka:1 | Oddik1  Strénka:1z1 | Slova:0 | o Cedtina | [ElmR &= 1% @—U—@|

Obrazek 11

KOMPATIBILITA

Dokumenty aplikace Word 2010 (a Word 2007) pouZzivaji k ukladani soubord novy format. Pokud uZivatelé, s nimiz
spolupracujete, pouZivaji jiné verze aplikace Word, budte bez obav — v aplikaci Word 2010 mUzete i nadale otevrit a
upravit starsi dokumenty a sdilet soubory s uZivateli, ktefi jesté nemaji k dispozici aplikaci Word 2010.

Nasledujici tabulka zachycuje pfipady a problémy kompatibility a jejich reseni.
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o se stane?

OtewTete dokument wivoreny
w aplikaci Word 2003.

\ oknz apiiksce Wiord 2040 e v Zahimd wedis nAzVU SoUD0N ooz text [redim kompetibility].

| Pripadows studie.doc [refim kompatibility] - Microsoft Word |

Eudete tey vEdst, Ie  koy? s= nachazite v aplilac Word 2040, technicky | nacai
pracujte v dfivaisim formaty soubony, & netudete tedy mod poudivet funkoe aplilace
Wiord 2010, jsko Fou nowe nastroje grafu nebo matematicks rownice, dokud soubor
nepfevedete o formaty soubons apdikece Word 2010,

Jak mam postupovat?

Poloud budete chift wkondit reSim kompativiity & prevest sousor
werze 2003 na nowy formist apikece Word 2040, klikn&ts na karty
Sgubor, na poiodio Informace = potom re tatitko Frevest.

el soubor prevedets, Tvaite, 208 potfebujete na dokumenty
spolupramet 5 ufivateli, ke St poustvajl apilad Word 2003
{neba dokonce starki verzi]. Pokud ano, je moing, Ze budete
chiit i nacale pracovat v redim kompatibility, aby wis nelgiein
pougiti nowych funkd, kters stars formaty soubon nepodporuji.

WaZite dokument jako soubor ve
formaty aplikece Word 2010

Foiisd nektery uZivatel otevie tento dokument v apikad Word 2003, zobrazi s mu wzva
5 cdkmzem na stafeni bezpiatne sady Compabisiity Pack (za pfedpoliady, Ze iZ me
nrainstalovany nejnove]si opravy a aktuslimce Sarvice Pack). Sada Compatisiity Pack je
rartna k tomu, aby bylo magné v apikac Wornd 2003 otewiTt dokumenty aplilece

\Word 2010 & pracovat 5 nimi.

Foiisd jste v dokumentu pougill nove funkoe neoo formetovani apikece Word 2040,
napfikiad nastroje grafy nebo mstemeticks rovnice, mohou se uZivatedm aplikace

Word 2003 zobmzit UpOZOMERi Ra Repodporovans funkoe pebo se prisiung formatovani
& funkoe memusi v soubon objevit.

Pokud 5i mysiite, 2= 5 vafim dolumentem aplkace Waord 2010
Dbudicu muzet pracovat ufivatel® pouZivejic aplkad Word 2003,
méeli oyste spustit nastroj konkroly kompaticifty, abyste mes
fistotu, 2= im bude pfisluEny soubor spravne fungovet.
Choste-1i Zkontrolovat kompatibilitu, ElilnEte ra karby Soubor,
na polodkw Informace, na tatitko Zkontrolcwat problemy

= potom na pododioy Tkontrolowst kompatibilitu.

Tt nstroj Zjist, ktené nowe funkoe aplikace Word 2010
nejsou ve starSich verzich podporovany. Potom se miZete
rozhodnout, 20a choete tyto funkce ooebrat, a vyhmout se tak
zobrazowani upozomEni v aplikad Word 2003.

WaZite dokument jako soubor ve
formatu aplikece Word 2003.

Foikisd nektery uZivatel otevie tento dokument v apikad Word 2003, otevie se dokument
RormEing B nebuse nutng sede Competitilty Pack.

Foiisd jste v dokumentu pougill nove funkoes neno formetovani apikece Word 2040,
rapfikiad nastroje gt nebo mstematicks rovnice, mohou se uzvetethm spliece

Wiord 2003 20brazit UPOTOMEN na Repodporovans funkos Rebo se prisiuing formatowani
& funkoe memusi v soubon objevit.

Meni theoa gRist nic.

PR wioZeni soubory ve starim formaty soubory aplikeace

'Word 2003 5= autometicky spusti nastroj kontroly kompatibility,
KtEry vAS UBOZOMI Na nepodporovans funkoe. Fotom mitets
provest velkens nutné zmeny néwThu soubon.




