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1. Uvod

1.1. Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenaflim nové prostredi, funkce a
moznosti textového editoru Microsoft Office Word 2010. Pomoci jednoduché a srozumitelné formy
se publikace snazi svym ¢tenarim predstavit mozZnosti vyuziti novych funkci v rdmci praktickych in-

formaci a postupd.

1.2. Cilova skupina ¢tenart

Publikace ,,Priivodce novinkami pro skoly k aplikaci Microsoft Office Word 2010“ je urcena
vsem pedagogickym pracovnikiim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Word
2010 a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivatelim pfinasi. Pfirucka obsahuje Sirokou

Skalu informaci, které ¢tenardm poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

1.3. Co byste méli znat, neZ zaCnete publikaci Cist?

Pfirucka je uréena vsem pedagogickym pracovniklim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft
Office Word 2010 teprve seznamuiji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze textového editoru
nabizi oproti své predchdzejici verzi Word 2007. Pfedpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a doved-

nosti je alespon elementdrni znalost prace s textovym editorem.

1.4. Cim budete obohaceni po prostudovani nasledujicich kapitol?

Publikace vdm pomlZe zorientovat se v novinkach aplikace Microsoft Office Word 2010, nau-
¢i vas pouzivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych prikladd a ziskate prehled o fadé novi-

nek, které Vam pomohou urychlit vasi praci.

E d

Microsoft pro skolstvi | 5



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

2. Textové editory

Textové editory jsou bezpochyby jedny z nejpouzivanéjsich program(i na svété. MozZnost na-
psat a nasledné upravit text je jednim ze zédkladnich poZadavkll béZzného uZivatele na osobni pocitac.
Textovy editor je program urceny k psani, editaci a grafické Gpravé textu prostfednictvim pocitace s

moznosti ndsledného vystupu napfiklad na tiskarnu.

V této prirucce bude popisovan Word 2010, ktery je jakoZto nejpouzivanéjsi aplikace z Micro-
soft Office soucasti kazdé sady. Ovladani aplikaci, které jsou soucasti tohoto baliku, se od verze 2007
vyrazné zménilo a ve verzi 2010 bylo dale vylepseno. Pokud jste pouzivali pfedchozi verze Office
(2003 a starsi), bude vam ziejmé néjaky cas trvat, neZ si na novy zpUsob ovladani zvyknete. Nicméné
po Case zjistite, ze zména v ovladani byla krokem k lepsi, efektivnéjsi praci a ke snadnéjsimu hledani

pfislusnych funkci.

Jsou tomu tfi roky, co spole¢nost Microsoft vydala revolucni balik kanceldfskych aplikaci
Microsoft Office 2007. Do té doby se vidy s vydanim nové verze jednalo spiSe o kosmetické Upravy a
na novinky nezbylo misto. S verzi 2007 se tento ustdleny postup vyrazné zmeénil, stejné jako se zménil
cely kancelarsky balik. Pro vétsinu uZivatell bylo nejvyraznéjsi novinkou nové ovladani pomoci tzv.
pasu karet, ktery se objevil v aplikacich Word, Excel a PowerPoint. To, co uzivatelé zpocatku nepfijali
prilis kladné, se po par mésicich ukdzalo jako vyborna myslenka, ktera se objevila v produktech ostat-
nich vétsich i mensich softwarovych spolecnosti. Dalsi vyraznou zménou byl novy format soubor(,
zalozeny na jazyku XML. Taktéz zpocatku nekompatibilita starSiho a nového formatu byla pro mnoho
uzivatelll tézkym ofiskem a opét i zde se ukazalo, Ze vyhody tohoto formatu nékolikanasobné prevy-
Suji pfipadné problémy. Novinek bylo samoziejmé vice, jmenujme napfiklad SmartArt, nové moznosti
formatovani obrazk(, titulni stranky, datové cary apod. Od doby vydani Microsoft Office 2007 dali
uzivatelé nakonec za pravdu, Ze toto vydani bylo opravdovym pfinosem, zejména co se efektivity a

produktivity prace tyce.

PiSe se rok 2010 a Microsoft ve svém tfiletém cyklu uvadi Microsoft Office 2010. Kancelarsky
balik, ktery je spiSe evoluci nez revoluci. Nicméné evoluci nékolikanasobné vétsi, nez tomu bylo ve
verzich 2003 a starSich. Pomoci pasu karet jsou nyni ovladany vsechny aplikace tohoto nejpouZiva-
néjsiho baliku kancelafskych aplikaci na svété a novinek je samoziejmé vice a o vSech se v této pfi-

rucce doctete.

= d
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2.1. Co je nového v Microsoft Office 2010?

Existuji novinky a zmény, které jsou specifické pro kazdou aplikaci v tomto baliku, stejné tak

jako jsou novinky a zmény, které se objevuji jen v rdmci dané aplikace. Jaké to tedy jsou?
Novinky spole¢né pro vSechny aplikace baliku Office 2010:
1. Moznost ukladani dat na zabezpecené webové tlozisté SkyDrive

Spolu s rozvojem a dostupnosti sité Internet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici trend tzv.
cloud computingu (ukladani dat nikoliv na lokalni pocitac, ale na web) zabuduje i do svych aplikaci.
Proto je nyni mozné z aplikaci sady Office prfimo uklddat svoje dokumenty na ulozisté SkyDrive. Tato
sluzba spolecnosti Microsoft je dostupna komukoliv zdarma a nabizi prostor pro uloZzeni 25GB dat pro
vasSe dokumenty, obrazky, fotky apod. Prvni vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate diky tomu zaloho-
vany na webu a v pfipadé ztraty PC/notebooku nebo poruchy disku pocitace o sva data nepfrijdete.
Druhou podstatnou vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate dostupné z jakéhokoliv zafizeni s moznosti

pristupu na Internet.
2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v predchozi verzi Microsoft Office jste se mohli s padsem karet setkat jen ve tfech
nejpouzivanéjsich aplikacich, ostatni aplikace i naddle pouzivaly pro své ovladani hlavni nabidky a
panely nastroju. Ve verzi 2010 tomu tak neni a nyni jiz vSechny aplikace v tomto baliku se ovladaji

jednotné — pomoci pdsu karet.
3. Zobrazeni Backstage

Zapomenite na tlacitko Office z verze 2007. Spolu se sjednocenim ovladani pfichazi novy zpu-
sob prace s dokumentem jako celkem. V tomto zobrazeni mate pfistup ke vSem standardnim funkcim
prace se souborem (otevrit, ulozit, tisk), ale navic zde byly zabudovany dalsi funkce, aby nebylo nutné
otevirat rlzna okna s nastavenim. V zobrazeni Backstage tedy kromé klasickych operaci mlizete na-
stavit parametry tiskarny, zobrazovat predchozi verze dokument(l, zobrazovat nahledy dokumentu

pred tiskem, ukladat soubory na SkyDrive a provadét mnoho dalSich operaci.
4. Spoleénymi silami k lepsim vysledktim

V aplikacich Word, PowerPoint a OneNote nyni mUzZe vice uzivatel( najednou pracovat na

jednom dokumentu. Vyrazné se tak posiluje moznost spoluprace pfi vytvareni dokumentd.

= d
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5. V novém kabaté

Design pasu karet byl lehce prepracovan tak, aby jeho vyuziti bylo jesté snazsi nez doposud.
Nékteré prvky a nastroje dostaly nové, Iépe vystihujici ndzvy. Také prosla inovaci novinka z roku 2007
— objekty SmartArt. Do galerie téchto objektd pfibyly nové tvary a pro ostatni grafické a multimedial-
ni objekty jsou pripraveny vétsi moznosti Uprav, at uZ je to stfih videa v aplikaci PowerPoint nebo

nové minigrafy v Excelu.
6. Podivej se, co pravé délam

V aplikacich umoznujicich préci s grafickymi objekty pfibyla moznost vkladani snimk( obra-
zovky pocitace s pravé otevienymi dokumenty. Jiz nebude pro uZivatele problém vlozZit do dokumen-

tu nebo prezentace vyrez obrazovky a pfidani vlastniho popisu.
7. Neni vkladani jako vkladani

Nové Office si troufly inovovat i pfikazy a operace staré jiz pres deset let. VSichni jisté znate
klasické operace pro praci se schrankou — Vyjmout, Kopirovat, VloZit. A pravé posledni z nich se stala
predmétem zmifiované inovace. Pfi vkladani objektu ze schranky si mlzZete vybrat format, v jakém
bude objekt vloZen. Odpadaji tak ¢asta nepfijemna prekvapeni v podobé zcela novych rozlozeni do-

kumentu pfi nevhodném vloZeni objektu.
8. Ukazala své kvality

Aplikace OneNote je nepravem trochu opomijend soucast kancelarského baliku Office.
Nicméné stéle vice uZivatell ji prichazi na chut a stdva se velice oblibenym nastrojem pro zdznam
poznamek a organizovani informaci. V predchozich verzich Office jste se s ni mohli setkat pouze ve

vybranych edicich, tomu je ted konec a aplikaci OneNote najdete ve viech aplikacich sady Office.
9. Vyvoj jde kupiedu

V oblasti IT se vyvijeji nejenom softwarové nastroje, ale i samotny HW. UZivatelé pouzivaji
vykonnéjsi procesory, vétsi a rychlejsi pevné disky a vyuZivaji vice operacni paméti. A pravé pro tyto
uzivatele je pfipravena i novd, kompletné 64bitova verze kancelarského baliku Microsoft Office. Tato
verze umoZnuje vyuzit pfi praci i vice nez 4GB operacni paméti, a tak mlzete napriklad v Excelu zpra-

covavat tabulky o statisice radcich.

= d
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10. K obrazu svému

Ruku v ruce se spoleénym ovladanim napfic vSsemi aplikacemi se objevuje i jedna podstatna
novinka a tou je moZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet. Pokud z kazdé karty v rdmci aplikace
vyuzivate napf. 2 - 3 prikazy, urcité uznate, Ze neustalé prepinani karet neni tim, co by pfispélo
k efektivité prace. Nyni mate mozZnost si vytvofit novou vlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit na ni

libovolné prikazy z dané aplikace.

2.2. Co je soucasti Office 2010?

Aplikace, které se prodavaji samostatné nebo jako soucast vybranych edic:

e Word 2010

e Excel 2010

¢ PowerPoint 2010

¢ Outlook 2010

¢ Outlook 2010 s aplikaci Business Contact Manager
¢ OneNote 2010

¢ Publisher 2010

e Access 2010

¢ InfoPath 2010

Aplikace, které se prodavaji pouze samostatné, tudiz je nenajdete v Zadné edici:

* Visio Standard

* Visio Professional
* Visio Premium

* Project Standard

* Project Professional

E d
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Aby bylo zfejmé, jaké aplikace se v které edici nachazeji, je pro vas pfipravena nasledujici ta-

bulka:

Pro multilicenéni zakaz-

Pro koncové zakazniky

niky (Skoly, ...)
. . P - . . .
Aplikace/Nazev ST Pro podni- . Professional Professional
ty a do- Professional . Standard
sady . . katele Academic Plus
macnosti
Word * * * * * *
Excel * * * * * *
PowerPoint * * * * * *
Outlook * * * u <
OneNote * * * * * *
Publisher & & - &
Access * * *
InfoPath *

Popsat licencovdni tohoto kancelafského baliku by vystacilo na dalsi prirucku, nicméné ale-

spon dvé dllezita fakta:

Edice Professional Academic je uréena pouze pro vzdélavaci instituce, jejich ucitele a studen-

ty, pro verejna muzea, verejné knihovny a charitativni organizace.

Edice Office 2010 pro studenty a domacnosti je uréena vyhradné pro nekomercni pouziti

v domacnostech. Neni mozné ji vyuzivat ani v neziskovych organizacich.

2.3. A nebylo by néco zdarma?

Velka skupina uZivatell je zvyklad vyuzivat software dostupny zdarma, nemusi sice za néj pla-
tit, ale jeho mozZnosti jsou €asto velice omezené, a to jak funkéné, tak napfiklad i podporou a dalSimi
doplikovymi aktivitami. Nicméné i Microsoft se snazi témto uZivatelim vyjit vstfic a pfichazi s novou
edici Microsoft Office Starter 2010. Tato edice obsahuje pouze dvé zakladni aplikace — Word a Excel
ve verzi Starter. Je povaZovana za nahradu produktu Works a ma umoznit aktivity i béZnym uZivate-
IGm, ktefi si ¢as od Casu potfebuji napsat dokument nebo vytvofit tabulku. Office Starter ale nebude
mozné do pocitace nijak doinstalovat, tato edice je dostupna pouze pfi koupi pocitace nového. Apli-

kace Word a Excel maji ve verzi Starter samoziejmé oproti plnym verzim néktera omezeni, zejména

o d
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byly odstranény pokrocilé funkce, které bézni uzivatelé nevyuziji, jako jsou napft. revize, data, odkazy,
tvorba obsahu, poznamky pod ¢arou, SmartArt, editor rovnic, komentare, kontingencni tabulky a

nelze prizpUsobit pas karet a panel nastroju rychly ptistup.

2.4. Vzhuru do oblak

O mozZnosti ukladat své dokumenty na web jste si mohli precist na predchozich strankach. Ja-
ké by to vSak bylo, kdybyste mohli vyuzivat Word, Excel, PowerPoint a OneNote bez toho, aby bylo
nutné je instalovat na vas pocitac? | to je dnes mozné a feseni se nazyva Office Web Apps. Jedna se o
webové verze vySe zminovanych aplikaci, které poskytuji zakladni funkcionalitu pro béZznou praci
s dokumenty. Office Web Apps jsou soucasti ulozisté SkyDrive, a pokud v tomto prostoru mate ulo-
Zen podporovany typ souboru, je mozné jej i s vyuZitim internetového prohlizece otevfit a s pomoci

Office Web Apps i upravit.

2.5. Office 2010 a mtij pocitac

S vydanim novych verzi vSech softwarovych produktll se ¢asto uzivatelé ptaji, zda jim nova
verze pobézi na jejich pocitacich bez probléma. Office 2010 se svymi naroky na HW konfiguraci poci-
tace nikterak nelisi od predchozi verze 2007, ve zkratce Ize tedy fici, Ze pokud vam bézi bez problému
Office 2007, pobézZi i nové Office 2010. Pro Uplnost jen doddvdme minimalni konfiguraci pocitace pro

bezproblémovy béh Office 2010:

Procesor (CPU): 500MHz a rychlejsi

Operaéni pamét (RAM): 256 MB, doporuéeno 512MB
RozliSeni monitoru: 1024x576 (vhodné i pro netbooky)
Pevny disk (HDD): 3GB volného mista

Operaéni systém (0S): Windows XP SP3 a nové&jsi*

! Neplati pro Office Web Apps, které se spouiti ve webovém prohlizedi, Office Starter 2010 vyZaduiji minimalné
operacni systém Windows Vista.

= d
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2.6. Co nového ve Wordu 2010?

O aplikaci Word 2010 pojednava i tato pfirucka a o vSech novinkach ve verzi 2010 v rdmci té-

to aplikace se v ni doctete. Jaké tedy jsou ty nejhlavnéjsi?

* Novy zpusob vyhledavani v textu

* Ukladani dokumentd na Internet

* Nové vizualni efekty pro obrazce a text

* Nové diagramy SmartArt

* Pokrocila Uprava grafickych objekt

* Historie verzi dokumentu

*  Obousmérné preklady dokumentu véetné ¢eského jazyka
«  Vkladani snimkd obrazovek

*  Formdatovani pfi vloZzeni obsahu schranky

[— d
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3. Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazuje tlacitko Office, které znate z verze 2007. Jedna se o mnohem vice
interaktivni zobrazeni, ve kterém mate mozZnost nastavovat napr. parametry tisku, vzhled stranky ci

zobrazovat nahled dokumentu pred vytisténim.

3.1. Jaks nim pracovat

Se zobrazenim Backstage a nabidkou Soubor se pracuje obdobné jako ve verzi Office 2007 po
klepnuti na tlacitko Office. Po klepnuti na tladitko Soubor, které se nachazi v levé horni ¢asti obrazov-

ky, se zobrazi nasledujici nabidka, kterd obsahuje pfikazy pro praci s dokumentem jako celkem.

E' = = 14
Soubor Comd WloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
= Uozit
Dostupné Eablony
Ulofit jako
[(5 Oteviit @@ Domi
L Zaviit
| | -
N ]
Infarmace - L"\ 4
g b e & L
MNaposledy Prazdny Prispévek na Maposledy Ukazkoveé  Moje Sablony Movy z
oteviené dokument blog oteviené sablony existujiciheo
fablony
Sablony na webu Office.com Vyhledat Zablony na
Tisk — —
8 | — 1
> — ==
UloZit a a *= _-I l%l
odeslat 1 . : =t
. . Brozury Bulletiny Darkowvé Dopisy Faktury Faxy
MNapovéda poukdzky
2] MoZnosti —_— - =
. | — |
- -
4 Konec :‘; = = b ‘ =
- — = - o [=]
Lapisy z Obalky Planovace Rozpisy Plany Stit
jednani

Obrazek 1 - Zobrazeni Backstage

Jak je vidét z predchoziho obrazku, v ramci tohoto zobrazeni mate rovnou moznost napf. vy-

birat Sablonu pro novy dokument. Neni tak nutné jako v pfedchozich verzich otevirat nejprve samo-

—
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statné okno pro vybér sablony a v ném teprve Sablonu vybrat a otevtit. Na nasledujicim pfikladu si

ukazeme, jak napf. otevfit jednu ze stovek nabizenych Sablon.

3.2. Otevreni a stazeni Sablon

Pro uzivatele aplikace Word spolecnost Microsoft pripravila stovky ihned dostupnych Sablon
ke stazeni a okamZitému pouZiti. Vétsina Sablon je dostupna i v ceském jazyce a nachazi se na webu
Office.com. Abyste nemuseli stahovat Sablony z toho webu pomoci internetového prohlizece, je ve
Wordu zabudovana podpora pro otevieni $ablon pfimo z aplikace. Na ptikladu si ukazeme, jak si

stahnout Sablonu smlouvy o dilo.

=

Klepnéte na tlacitko Soubor a v zobrazeni Backstage klepnéte na polozku Novy.

2. Zobrazi se moznosti pro otevieni nového souboru a v dolni ¢asti se zobrazi kategorie Sa-
blon, které jsou na webu Office.com. Hleddme Smlouvu o dilo, ktera se nachazi ve skupi-

né Smlouvy.

3. Naleznéte pfrislusnou Sablonu se stejnojmennym ndzvem, tedy Smlouva o dilo, a pokle-
pejte na ni nebo ji vyberte a v pravé ¢asti klepnéte na tlacitko Stahnout. Pokud je vase

pfipojeni k Internetu aktivni, béhem nékolika sekund se Sablona stahne a vy ji mlzete ih-

ned vyuZit.

Domd  Vioieni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni

i vzt

& Ulositjako

Dostupné sablony

* u v
&5 Otevit @ Domi » Smiouvy

o zovit Sablony na webu Office.com hiedat ebu Of -

Informace

Naposledy
otevrené -

p
Tisk .
Kupni smiowva podie Dohoda o pracovni Dohoda o provedeni Pracovni sn

miouva Dohoda o zméné
obeanského zskoniku dinnosti prace ks o

covni

- pracovni smiouvy
Ulozita
odeslat ety

Napovéda

) Moinosti

3 Konec

Smiouva o pljéce I Dohoda o skongeni Smiouvs o dilo Manaiersks smiouva Smiouva o pijéce
pracovniho poméry
Stahnout

Kupni smiouva Smiowva o Dohoda o docasném
nemoitost 2prostiedkovanil pridéleni

Obrazek 2 - Stazeni Sablony

— d

Microsoft pro Skolstvi | 14




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

3.3. Tisk dokumentu

Podobné mozZnosti jsou napf. i u tisku dokumentu, jak je vidét z obrazku ¢. 2. Kromé samot-
ného provedeni tisku v horni ¢asti okna pomoci tlacitka Tisk je i pfimo v této nabidce napf. mozné
nastavovat, na jaké tiskarné se dokument vytiskne, pocet kopii, jaké stranky, zda se bude jednat o
oboustranny tisk, apod. Opét tedy neni nutné otevirat samostatné okno pro tiskova nastaveni, vse Ize

provést snadno a jednoduse pomoci zobrazeni Backstage.

Obrazek 3 - Nastaveni tisku

Navigace v X L, oo, .
T o Jednou z nejvyraznéjSich novinek ve
ronleda OEUMmen -
glels R Wordu 2010 je kompletné prepracovana moz-

nost orientace v ramci dokumentu a vyhleda-

| =

4 Textové edit e s . ; qr
sauE earen vani textu v rdmci dokumentu. To se provadi

Co je nového v ramdi c...

Co e souddsti Office 2... pomoci naviga¢niho podokna, které si mizete
A nebylo by néco zdar...
Vzhiiru do oblak zobrazit pomoci zaSkrtavaciho pole na karté

Dffice 2010 a m0j podit..,

4 Co nového ve Wordu 20107

Zobrazeni Backstage je také moiné zobrazit pomoci kldvesové

Crientace a wyhledava...

Zobrazeni ve skupiné Zobrazit. Toto podokno

zkratky Ctrl + F.

Obrazek 4 - Nadpisy v dokumentu

J—— d
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4.1. Navigacni podokno

Navigacni podokno se zobrazi u levého okraje

obrazovky a je rozdéleno na tti zalozky. Prvni zalozka
slouzi k zobrazeni obsahu dokumentu, a to pomoci
zobrazeni nadpisu. Pro to, aby se v této zéloZce nadpi-
sy objevovaly, je nutné vyuzZivat styly Nadpisl-

Nadpis2 nebo vlastni styly na téchto stylech zaloZené.

Prosttedni zalozka slouZi k zobrazeni miniatur
stranek, podobné jako je tomu napf. u snimkd
v aplikaci PowerPoint. UZivatel tak ma okamzity na-
hled na cely dokument ve zmensené formé a mize se
rychlym zplsobem v dlouhém dokumentu orientovat

a presouvat se na vybrané stranky.

4.2. \Vyhledavani v dokumentu

Posledni zalozka slouzi k vyhledavani textové-

ho fetézce v ramci celého dokumentu. Po zadani tex-

Mavigace v X
Office How

Cdpovidajici polozky: 32 z 33

EREE .-

Co je nového v ramci celého baliku
Office? 1
Co je soucasti Office 20107 3

Office 2010 a mdj pofitac 4

jakoZto nejpouZivanéjii aplikace z
Microsoft Office soudasti kazdé sady.
Cwladani aplikaci, které

. Pokud jste pouZivali predchozi verze
Office (2003 a starii), bude vam zfejmé
néjaky cas

balik kancelarskjch aplikaci Microsoft
Office 2007, Do té doby se vidy s vydanim
nové verze

Obrazek 6 - Vyhledavani textového retézce

tového fetézce do dialogového okna se provede vyhledani tohoto retézce v celém dokumentu. No-

vinkou vramci vyhledavani je ve

i . .. L. Mavigace
Wordu 2010 i to, Ze uZivatel je ihned
Prohledat dokument

informovan o poctu vyskytu fetézce a BEIE
oo =

zobrazi se také casti textu, ve kterych

vXIIl
ol

MozZnosti...

&34 Roziifené hledani...

. . L. , Zaddnim do vjie uvedené| Sae Nahradit..
se retézec nachazi. UzZivatel tak ma whiedévaciho pole mizet

dokumentu wyhledat text. Freit na..
moznosti si ihned zobrazit, v jakém o . Najit:
Kliknutim na tladitko Lupa — i
. . v najdete pfikazy pro & Grafiku
kontextu je retézec vdokumentu vyhledavani objektd, =1 Tabulky
napfiklad obrazkd, tabule -
pouzit. Klepnutim na libovolny vyskyt rovnic nebo komentafl. | J{  Rownice

fetézce se Word prepne ihned na jeho

AB'  Poznamky pod farou a vysvétlivky

4 EKomentafe b
1

umisténi v samotném textu.

Obrazek 5 - Podrobné moznosti vyhledavani

d
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V ramci vyhledavani v dokumentu lze pomoci tohoto podokna vyhledavat nejenom textové
fetézce, ale i grafické objekty, tabulky apod. VSechny tyto moznosti véetné nabidky pro podrobnéjsi

nastaveni vyhledavani naleznete po klepnuti na Sipku dol( v dialogovém okné.

Navigacni podokno si samoziejmé muzete presunout na libovolné misto v aplikaci Word, a to

chycenim a pfesunem pomoci mysi za horni okraj tohoto okna.

5. Nové vizudlni textové efekty

V predchozich verzich aplikace Word jste mohli pro textové efekty vyuzivat napf. kompletni
nabidku formatu pisma nebo objekt WordArt. Nevyhodou prvniho rfeSeni byly omezené textové efek-
ty, u druhého se zase jednalo o vloZeny graficky objekt a nebylo s nim mozné pracovat jako s béZznym

textem. Kombinace vyhod obou feseni objevi-

te ve Wordu 2010 pod nazvem Textové efek- PR
P Calibri Zakladn =~ 11 = A" A7  Aa- &)

ty. Naleznete je na karté Domu ve skupiné
Y ) P B 7 U ~abe x, X° -7 . A

Pismo pod ikonkou modrého pismene A. o
15mMO

Obrazek 7 - Skupina pfikazi pro formatovani pisma

5.1. Pouiiti textovych efektu

|w-A-El=== 1= &
Dejme tomu, Ze budete chtit aplikovat =
textovy efekt na slovo Word 2010. Postup aplikace A jé:‘\\ i

textového efektu na vybrany text je snadny: : v

1. Oznacte slovo nebo vyraz, u kterého chcete

fy -"I_\‘._
aplikovat textovy efekt. /,é\ 7\ & A\ K/é\_s

2. Klepnéte na ikonu Textovych efektl (modré A E A A A

pismeno A).
, , . , ﬁ Osnova r
3. Ze zobrazené nabidky si vyberte efekt, ktery i
stin r
se vam nejvice libi, a klepnéte na néj. Efekt /A Odraz g
Zafe r

je ihned aplikovan na vybrany text. Tento

text ale zUOstal i nadale textem a je moiné
) Obrazek 8 - Nabidka textovych efektd

— d
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s nim dale pracovat.

Vsimnéte si, Ze dolni ¢ast nabidky Textové efekty nabizi desitky dalSich moznosti a nastaveni, jak si

textové efekty upravit k obrazu svému.

Word 2010 mmmm) Word 2010

6. Objekty SmartArt

Jednou z nejvétsich novinek v sadé Office 2007 byly objekty SmartArt. Pomoci této funkce
jste mohli vytvaret plsobivé diagramy, znazornéni procesu, organizacni struktury apod. Ve verzi Offi-
ce 2010 byly do galerie objektli SmartArt pfidany nové a

nékteré stavajici byly podstatnym zplsobem vylepseny.

Mezi nové objekty patfi napfiklad Sestithelniky,

jejich poutiti vidite na obrdzku vpravo.

Jak bylo vySe uvedeno, tak i nékteré stavajici ob-

PowerPoint

jekty v ramci SmartArt byly vylepseny. Jmenujme napfi-
klad organizaéni diagramy. Novinkou v nich je moZnost
pfifazovat kazdému poli i fotografii, takZze se muize jednat
o hiearchickou strukturu v ramci Skoly véetné fotografii

feditele a jednotlivych uciteld.

Obrazek 9 - Sestitihelnikovy objekt SmartArt

6.1. Prace se SmartArtem

Postup, jak pracovat a vytvaret objekty SmartArt je stejny jako ve verzi Word 2007:

1. Klepnéte na misto v dokumentu, kam chcete objekt SmartArt vlozZit.

2. Na karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepnéte na prikaz SmartArt.

_— 4
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3. Ze zobrazené nabidky diagram( si vyberte ten, ktery se pro vas ucel hodi nejvice,
a poklepejte na néj.

4. Do dokumentu na zvolené misto je vloZzen prazdny nenaformatovany diagram, do
kterého staci dopsat pozadovany text.

5. Nyni stadi objekt s vlastnim textem vhodné naformatovat. Nej¢astéji se k tomu
pouzivaji pfikazy ve skupiné Styly obrazkd SmartArt na kontextové karté Navrh.
Tato karta se zobrazi teprve po klepnuti na vybrany objekt SmartArt. V této sku-

piné naleznete ptikazy na rychlou zménu barev a 2D a 3D vzhledu objektu.

'

. _ >
ol o Y - % % % % e o -
zmént| @@ [ X ] [ T Pt Cal s oer

barvy *

Styly obrazkid SmartArt

Obrazek 10 — Styly obrazkd SmartArt

7. Profesionalni grafické zpracovani obrazku

Jiz ve verzi 2007 byly ve Wordu predstaveny pomérné pokrocilé nastroje pro upravu vloze-
nych grafickych objektd, zejména klasickych rastrovych (bitmapovych) obrazkd a fotek. Ve Wordu
2010 byla tato funkce jesté vice rozSifena a prepracovana a jiz neni nutné pred vlozenim obrazku do

dokumentu jej nejprve upravovat v nékterém z nabizenych grafickych editor0.

. - a
Yok - -
oy [ a4 Komprese obrazkd
Eg ‘

Po vloZeni obrazku do doku-

4

mentu a klepnuti na négj se =l 3 Zménit obrizek
. . Odebrat | Automatické Barva Grafické ) )
zobrazi kontextova karta For- pozadi opravy = *  afekty~ g Obnovit obrézek -

Upravit

mat. Novou funkci je moZnost
odstranéni pozadi z obrazku bé- Obrazek 11 - Funkce pro Upravy obrazka
hem nékolika vtefin, ostatni funkce (automatické opravy, barva nebo grafické efekty) byly vyraznym

zplUsobem prepracovany a vylepseny.
VSechny tyto pfikazy naleznete na karté Format ve skupiné Upravit.

7.1. Odebrani pozadi obrazku

Prvni pfikaz Odebrat pozadi je novinkou a pracuje se s nim nasledovné:

[— d
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1. Vlozte si do dokumentu ve Wordu 2010 obrazek, u kterého chcete odebrat pozadi, a
klepnéte na néj.

2. Na kontextové karté Format klepnéte na prvni pfikaz — Odebrat pozadi.

3. Word zobrazi kartu Odebrani pozadi, na které mate moznost upresnit, jakou ¢ast ob-
razku chcete ponechat a jakou odstranit.

4. Po vybrani vhodné ¢asti klepnéte na Zachovat zmény, pozadi obrazku je automaticky

odebrano a v dokumentu zlstane z obrazku pouze oznacena ¢ast. Cely proces zabere

jen nékolik vtefin, vysledek si miZete prohlédnout na obrazku ¢. 12.

le samoziejmé, Ze zejména u sloZitéjsich obrazkd bude proces odebrani pozadi naro¢néjsi, a to

zejména na presné oznadeni oblasti, kterd ma zUstat zachovana.

Obrazek 12 - Automatické odebrani pozadi

7.2. Dalsi moznosti grafickych uprav

Dalsi tfi pokrocilé funkce, které miizete ve Wordu 2010 pro Upravu obrazku vyuZit, jsou tyto:

e Automatické opravy - slouZi k nastaveni zaostre- ———

ni, rozmazani, jasu a kontrastu obrazku. - -‘l

Jas a kontrast

3}/ MozZnosti automatickych oprav obrazku...
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Obrazek 13 - Automatické opravy

e Barva — pouziva se k nastaveni sytosti, odstinu a prebarveni obrazku.

Sytost barev

‘g& A = e

Barevny odstin

v 4
E

Prebarvit

Dalsi varianty »

Nastavit prihlednou barvu

&Q’RL

Moznosti barvy obrazku...

Obrazek 14 - Nastaveni barev obrazku

o Grafické efekty — kombinace rlznych nastaveni Upravy obrazku, vysledkem jsou velice zaji-

mavé grafické vystupy.

— 4
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% Moznosti grafickych efektd...

Obrazek 15 - Grafické efekty

8. Historie verzi

Dalsi novinkou ve Wordu 2010 je tzv. verzovani dokumentu. Tato vlastnost, ktera byla dfive
dostupna spise jen ve firemnim prostredi, se nyni dostava i k béZznym koncovym uZivatelm. Asi uz
kazdy z vas nékdy zafzil situaci, Ze se potieboval vratit ke starsi verzi dokumentu, nez je ta, se kterou
aktualné pracoval. Diky nové funkci verzovani ve spolupraci s funkci automatického ukladani je toto
nyni mozné bez problému provést. Standardné je funkce automatického ukladani nastavena na 10-
minutovy interval, ktery v dfivéjsich verzich Wordu slouZil k obnové dokumentu v pfipadé havarie PC
nebo padu aplikace. Nyni se kromé automatického uloZeni a nabidky posledni verze zobrazuje moz-
nost otevfit i verzi jakoukoliv pfedchazejici. MoZnost otevieni drivéjsich verzi dokumentu naleznete

v zobrazeni Backstage po klepnuti na tlacitko Soubor a nasledném vybéru nabidky Informace.

— |
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‘ Verze
q 1] Dnes, 21:53 (automatické ulozen)
Spravovat ] Dnes, 21:40 (automatické ulozeni)

verze v
lil] Dnes, 21:30 (automatické ulozeni)

IE_J Dnes, 20:16 (automatické uloZeni)

Obrazek 16 - Sprava verzi

%
85
PreloZit

9. Cizojazycné preklady dokumentt >

Velice zajimavou novou vlastnosti Wordu 2010 je integrace ndstroje Microsoft Translator,
ktery slouzi k automatickym prekladdm textu. Nyni je tak mozné pfimo z prostfedi aplikace Word
vyvolat tento nastroj a nechat si rychle a zdarma preloZit cely dokument, at ma 10 nebo 150 stranek.
V nabidce jsou desitky svétovych jazykd, a preklad je tak otazkou nékolika desitek vtefin. Je nutné si
ale uvédomit, Ze zadny pocita¢ nebo systém na svété neni schopen bezchybného a gramaticky sprav-
ného prekladu, ale snazi se mu maximalné pfiblizit. Proto je nutné brat vysledky prekladu s urcitou

rezervou.

9.1. Prelozeni dokumentu

Postup pro prelozeni dokumentu:

1. Otevrete si dokument, ktery chcete prelozit.

2. Na karté Revize ve skupiné Jazyk klepnéte na polozku Prelozit a z nabidky vyberte
prvni polozku — Pfelozit dokument.

3. Word zobrazi okno pro vybér jazyka pro prelozeni, vyberte si tedy pozadovany ja-
zyk. JelikoZ se jednd o vyuzZiti webové sluzby Microsoft Translator, je nutné, aby jej
Word mohl odeslat do této sluzby. Proto se nyni zobrazi jesté jedno okno

— d
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s dotazem, zda souhlasite s odeslanim textu na tuto webovou sluzbu. Odeslany text

bude samoziejmé vyuzit pouze pro jedinou operaci — prelozeni dokumentu. Po kle-

pnuti na tla¢itko Odeslat se otevie internetovy prohlize¢ rozdéleny na dvé okna.

V levé ¢asti se nachazi plvodni dokument a v pravé ¢asti jiz ten prelozeny do vami

zvoleného jazyka.

O = [58 b

el

@ Translator - Windows Internet Explorer

{r Oblibené poletly | @

es v 8] Web Slice Gallery

| 5% Translator

L hitpi

Pleloleno: 100%

Cizojazyéné preklady dokumenti

Velice zajimavou novou vlastnosti Wordu 2010 je integrace néstroje
Microsoft Translator, ktery sloufi k automatickym piekladim textu. Nyni je tak
moiné piimo z prostiedi aplikace Word vyvolat tento néstroj a nechat si rychle a
zdarma preloit cely dokument, af ma 10 nebo 150 stranek. V nabidce jsou desitky
svitovych jazykds a pieklad je tak otézkou nékolika desitek sekund. Je nutné se ale
uvédomit, Ze ¥4dny poiital nebo systém na svété nenf schopen bezchybného a
gramaticky sprévného pekladu, ale snazi se mu maximalné pfiblizit. Proto je nutné
brét vysledky piekladu s urditou rezervou.

Postup pro pieloieni dokumentu:

1. Oteviete si dokument, ktery cheete prelofit.

2. Na karté Revize klepnéte na polofku Peloit dokument

3. Word zobrazi okno pro vybdr jazyka pro peloleni, vyberte si tedy
poadovany jazyk. Jeliko? se jedna o vyuliti webové sluiby Microsoft
Translator, je nutné, aby jej Word mohl odeslat do této slutby. Proto se
nyni zobrazi jeStd jedno okno s dotazem, zda souhlasite s odeslénim
textu na tuto webovou slusbu. Odeslany text bude samozfejmé vyudit

pouze pro tuto jedinou operaci — preloteni dokumentu. Po klepnuti na

tlatitko Odeslat se otevée internetovy prohlizeé, rozd&leny na dvé okna. &

Vlevé tdsti se nachdzl plvodni dokument a vpravé &dsti jiZ ten -
i ]

&

==

rxil

ovtveans =] 8 [ 4] % |2 8y

% v B - 0 @ v Stankav Zabezpeceni~ Nastojew @v

5
rowereary Iranslator

v B zei [ = = =

Forelgn translations of documents

Very interesting new features Word 2010 is integrating Microsoft
Translator tools for automatic translations of the text. Now is possible directly
from within Word and invoke this tool let you quickly and free translate the entire
document, whatever has 10 or 150 pages. There are dozens of world languages
and a translation is a matter of a few tens of seconds. It is necessary, but
remember that no computer or system in the world can't fault and grammatically
correct translation, but seeks to bring him up. Therefore it is necessary to take the
results with a grain of salt translation.

How to translate your document:

1. Open a document that you want to translate.

2. Ravision tab click Translatad documant

3. Word window select language to translate, select your desired
language. The use of the Microsoft Translator Web service, it is
necessary that it may send a Word to the service. It now appears even
one window asking you whether you agree with sending text to the
Web service. The submitted text is, of course, used only for this one

operation - transfer document. After clicking the submit button opens a

browser window, divided into two. On the left is the original document [g]

and the right of the already translated Into one of your selected -

] i ] v

€ Internet | Chranény redim: Vypnute v W10% -

Obrazek 17 - Cizojazycny preklad dokumentu

10.

Snimky obrazovky

-==1
i
I

(k+

Snimek

obrazovky

Ztejmé jste se jiz pfi své praci nékdy setkali se situaci, ve které bylo zapotfebi do dokumentu

vloZit vyfez obrazovky pocitace nebo okno nékteré aplikace. Dfive to bylo moZné pouze pres dalsi

aplikaci (napt. Malovani nebo jiny graficky editor). Od verze Wordu 2010 je témto zdlouhavym po-

stupim konec, snimek obrazovky se stal dalSim grafickym prvkem, ktery mlzete do dokumentu vlo-

Zit.

10.1.

VlozZeni snimku do dokumentu

Postup pro vloZeni snimku obrazovky do dokumentu:

d
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1. Nastavte se kurzorem v dokumentu na misto, na které chcete vlozit vyrez obrazov-

ky.

2. Na karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepnéte na prikaz Snimek obrazovky.

3. Po klepnuti na ikonu tohoto pfikazu se otevie malé podokno, ve kterém jsou zobra-

zeny miniatury vSech aktivnich aplikaci. Staci si jen vybrat a obrazek je do dokumen-

tu vlozen.

4. V ptipadé, zZe nechcete vlozZit do dokumentu snimek aplikace, ale urcity vytez obra-

zovky, slouzi k tomu stejnojmenny pfikaz ve spodni ¢asti otevieného podokna.

[aik+
snimek
obrazovky =

5_

™

=

E N

|| Dostupna okna

)
Hypertextovy ZaloZka KfiZowy | Zahlavi Zapati
odkaz odkaz ~ w7
-

b ——

Wyrez obrazovky

Cislo
stranky ~

— e —

AZ
Textové Ry
pole~ &g

Obrazek 18 - Vkladani snimku obrazovky

11. Uprava pasu karet

Nové ovladani pomoci pasu karet se v aplikaci Word objevilo jiz v pfedchozi verzi, tj. ve verzi

2007. Spolu s Wordem se dostalo tohoto ovladani také Excelu a PowerPointu. Od verze Microsoft

Office 2010 je ovladani sjednoceno pro viechny aplikace v ramci této sady, tj. vSechny aplikace se

ovladaji pomoci pasu karet. Pas karet proSel mensi grafickou Upravou, aby plsobil kompaktnéjsim

dojmem, a také vychozi barevné schéma se v sadé Office zménilo z modré na stfibrnou. Co je vsak

Uplnou novinkou, je moZnost vytvofit si vlastni kartu na pasu a na ni pfidat vlastni skupiny a prikazy,

jaké vyhovuji pravé vam.

Aplikace Word obsahuje stovky rGznych pfikazd a operaci, které je mozné s dokumentem

provadét. Nejdllezitéjsi z nich jsou umisténé prehledné na kartach. Nicméné miiZe nastat situace,

—
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kdy z kazdé karty pfi své kazdodenni praci vyuzivate napf. pouze 2 - 3 prikazy. Potom muzZe byt i neu-

stalé prepinani karet pro aktivaci zamysleného prikazu zdlouhavé. Proto je nyni ve Wordu moznost

vytvofit si vlastni kartu a na ni umistit jakykoliv pfikaz, ktery je ve Wordu obsazen.

11.1. Tvorba vlastni karty

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v dolni ¢asti zobrazeni klepnéte na polozku MoZnosti.

2. V otevieném okné Moznosti aplikace Word klepnéte na poloZzku PFizplsobit pas karet.

3. Otevre se dalSi okno, které je rozdéleno na dvé ¢asti. V levém sloupci se nachazi vsechny pfi-
kazy, kterymi Word disponuje, v pravé Casti potom aktualni stav pasu karet.

4. Pokud chcete vytvofit novou kartu, klepnéte v pravém dolnim rohu na tlac¢itko Nova karta a
karta bude ihned v seznamu jiZ existujicich vytvofena. Pomoci ptikaz(i PFejmenovat a Nova
skupina si pripravte kartu pro vloZeni vlastnich pfikazu.

5. Nynisiv levé ¢asti najdéte pozadovany pfikaz a pomoci tladitka Pfidat, které se nachdazi mezi
sloupci, jej pfidejte do vlastni karty a skupiny. Pokud v levém sloupci nemUzZete hledany pfi-
kaz najit, nad levym sloupcem se seznamem prikazu si vyberte namisto kategorie Oblibené
pfikazy moznost VSechny ptikazy. Word nyni zobrazi seznam vsech prikaz(, které ma v sobé

naprogramovany.

Qb é . P . B
ene @ Zde miiZete upravit pas karet a klavesové zkratky,
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12. Ukladani dat do oblak

Jednou z pomérné novych a velice Uspésnych sluzeb spolecnosti Microsoft je webové ulozisté
dat s nazvem SkyDrive. Jednd se o zabezpecené misto na Internetu, kam mate pristup jenom vy nebo
ti, kterym pristup udélite. MlzZete sem ukladat fotky, hudbu, videa, dokumenty apod., a to az do cel-
kové kapacity plné dostacujicich 25GB dat. Vyhodou je, Ze jakykoliv soubor uloZeny na toto ulozisté je
dostupny z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného na Internet. Néktefi uZivatelé SkyDrive vyuzivaji také
jako bezpecné ulozisté pro zalohu svych dat. V pfipadé havarie napt. pevného disku pocitace o data

nepfijdou, protoze je méli ulozeny pravé na ulozisti SkyDrive.

SkyDrive umozZnuje také praktikovat vizi, kterd jesté doneddvna byla spiSe hudbou budouc-
nosti, a diky pristupu k datim odkudkoliv se i psani béZzného dokumentu stane mnohem jedno-
dussim. Predstavte si situaci, kdy ve svém zaméstnani mate rozepsany dokument a potfebujete na
ném jesté pracovat i doma. Drive bylo nutné jej ulozit na nékteré vyménné zafizeni, toto zafizeni si
vzit s sebou domu, doma dokument z flash disku otevfit, dopracovat dokument, opét jej uloZit, abys-
te ho v préci mohli vyuzit. Celou tu dobu bylo samoziejmé nutné hlidat, aby vam jej nikdo nezcizil,

nebo jste ho diky malym rozmérdm neztratili. Tohle je minulost.

S Wordem 2010 se vam nabizi moZnost rozpracovany dokument jednim klepnutim mysi ulo-
Zit na SkyDrive, cestou domU ve vlaku ¢i v autobuse si ho ze SkyDrive otevfit, pracovat na ném a az si
doma na svém pocitaci tento dokument ze SkyDrive oteviete, bude nejen ve stavu, v jakém jste jej

uloZzili v praci, ale budou zde uloZené i zmény, které jste provedli cestou domu.

Pro vyutziti sluzby SkyDrive staci mit svoje vlastni LivelD, coZ je zdarma dostupny ucet pro
vSechny sluzby od spolecnosti Microsoft. Zfidit si jej mGzete napfiklad na adrese www.live.com. Po

jeho zfizeni staci prejit ve webovém prohlizec¢i na adresu www.skydrive.com a se sluzbou SkyDrive

zaCit pracovat. Mlzete zde vytvaret slozky, podslozky, nahravat soubory a pfidélovat opravnéni k
pfistupu pro vase pratele. A diky pIné integraci sluzby SkyDrive do aplikaci sady Microsoft Office 2010
je mozné i pfimo z Wordu s témito sloZzkami pracovat. UkdaZzeme si, jak uloZit rozepsany dokument na

ulozisté SkyDrive pifimo z aplikace Word 2010.

12.1. UlozZeni souboru na SkyDrive

1. Otevrete si nebo napiste dokument, ktery chcete ulozit na SkyDrive.
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2. Klepnéte na tlacitko Soubor a vyberte polozku Ulozit a odeslat.

3. Ze zobrazené nabidky vyberte mozZznost UloZit na web a pomoci tlacitka Prihlasit za-
dejte svoje LivelD a heslo.

4. Vyberte sislozku, do které chcete soubor uloZit, a uloZte je;.

5. Po chvili nahravani souboru bude vas soubor ulozen na uloZisti SkyDrive a mate

k nému pfistup z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného k siti Internet.

W]l I= -
Soubor Demi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

[= B _ ) . .

Ulozit a odeslat Ulezit na web sluzby Windows Live SkyDrivg
B uiozit jako
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[ Moznosti
3 Konec
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13. Zavér

Cilem této pfirucky bylo seznamit ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatelim nabizi nejno-
véjsi verze tabulkového procesoru Microsoft Office Word 2010. Pomoci praktickych ukazek a cvi¢eni
pak také predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych pfirucek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft
Office 2010. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenaflim k dispozici zcela bezplatné na internetovych stran-
kach www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi zejména:

=  Microsoft Office PowerPoint 2010
=  Microsoft Office Excel 2010
=  Microsoft Office Outlook 2010

,Pevné véfime, Ze naleznete tuto edici metodickych prirucek za pfinosnou nejen pro oblast rozvoje
vlastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuZivani sady aplikaci Microsoft Office 2010, ale
také pro prdci s vasimi Zdky a studenty.”

Jifi Chytil & Karel Klatovsky

Praha 2010
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