	
	

	
	
	

	
	
	



PŘÍRUČKA KE KURZU: 
ZÁKLADY PRÁCE NA PC

„MS WORD 2007“
Úvod

Tato příručka slouží jako podklad ke kurzu „Základy práce na PC“. Je vyrobena tak, aby byla především jednoduchá a názorná. Původně sloužila těm účastníkům, kteří neměli doma PC a probranou látku si nemohli doma vyzkoušet. Ukázalo se však, že ji stejně dobře využijí i ti, kteří si chtějí látku doma zopakovat. 

Nejdůležitější je uložení dokumentu
Nová verze programu MS Word 2007 se od minulé verze poněkud liší. Místo známého tlačítka „Soubor“ je vlevo nahoře veselé barevné kolečko . Když chceme práci uložit, musíme kliknout na toto veselé kolečko a ukázat na „Uložit jako…“. Zde zvolíme formát, v jakém chceme dokument uložit. Doporučuji ukládat dokument ve formátu „Dokument aplikace Word ve formátu 97-2003“! Pokud jej totiž uložíte ve výchozím formátu, ve starší verzi Wordu nelze otevřít. Mohlo by se tedy stát, že dokument někomu např. pošlete e-mailem a dotyčný jej neotevře, protože nemá nové MS Office 2007.

Po kliknutí na veselé kolečko a ukázání na Uložit jako… klikneme na „Dokument aplikace Word ve formátu 97-2003“. Dokument budeme chtít uložit do „Dokumentů“, takže klikneme vlevo na „Dokumenty“, potom klikneme do okýnka k názvu souboru, napíšeme název a klikneme na tlačítko „Uložit“.
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Pro formátování textu a vkládání tabulek používáme tlačítka, která jsou seskupena do „Skupin“ a tyto skupiny jsou dále skryty pod jednotlivými „Kartami“. Nejčastěji používáme kartu „Domů“, kde najdeme formátování (neboli úpravu) písma a odstavce a dále kartu „Vložit“, kde najdeme tlačítka pro vložení tabulky, obrázku, čísla stránky, symbolu apod. Vpravo najdeme posuvník, kterým se pohybujeme po stránkách (či po stránce) a vpravo dole je lupa, kterou si přibližujeme či oddalujeme pohled na papír.    
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1. Písmo, velikost písma, tučně, kurzíva, podtrhnout
Pokud chceme změnit písmo textu, jeho velikost a podobně, je nutné nejprve označit text, který chceme měnit. Potom klineme na příslušné tlačítko. Tato tlačítka najdeme na kartě „Domů“ ve skupině „Písmo“. Je to řada tlačítek, které se zobrazují nad pravítkem.
Obr.  1: Písmo Arial, velikost 14
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Obr.  2: Tučně, kurzíva, podtržení
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Obr.  3: Barva písma
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Obr.  4: Zvýraznění textu
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2. Zarovnání na střed, zarovnání vpravo
Klikneme do řádku, který chceme upravit. Potom klikneme na tlačítko ve skupině „Odstavec“.  

Obr.  5: Zarovnání textu vlevo, na střed, vpravo
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3. Řádkování 1,5

Pokud chceme změnit řádkování, nejprve řádky označíme a potom klikneme na tlačítko ve skupině „Odstavec“. 
Obr.  6: Řádkování 1,5
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4. Odrážky

Pokud chceme vložit před některé řádky odrážky, musíme nejdříve tento text označit. Potom klikneme na trojúhelníček vlevo vedle tlačítka „Odrážky“ a vybereme požadovaný tvar odrážek. 
Obr. 7: Odrážky
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5. Číslování

Pokud chceme před řádky vložit číslování, opět tyto řádky nejdříve označíme a klikneme na tlačítko „Číslování“. 
Obr.8: Číslování
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6. Ohraničení textu

Text ohraničíme tak, že jej označíme a klikneme na tlačítko ve skupině „Odstavec“. Nejprve „Zarovnat text vpravo“ a potom na tlačítko ohraničení (na trojúhelníček vpravo vedle tlačítka a „Ohraničení a stínování…“). 
Obr. 9: Ohraničený text
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Na kartě Ohraničení a stínování musíme kliknout na okýnko vedle „Okolo“, abychom nastavili ohraničení okolo textu. Potom zvolíme barvu. (V políčku šířka můžeme nastavit tloušťku ohraničení.)
Obr. 10: Karta „Ohraničení a stínování“
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7. Tabulka

Pokusíme se vytvořit následující tabulku:

	Jméno
	Příjmení
	Bydliště

	Jarmila 
	Tichá
	České Budějovice

	Petr
	Procházka
	Pelhřimov


Vidíme, že tabulka má tři řádky a tři sloupce. Nejprve vytvoříme samotnou tabulku a teprve potom do ní budeme psát. 
Nejprve klikneme na kartu „Vložení“.

Obr. 11
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Tabulku vytvoříme tak, že klikneme na „Tabulka“ a zvolíme „3x3 tabulku“. To uděláme tak, že začerníme devět čtverečků (viz. následující obrázek). Tabulku vyplníme. 
Obr. 12: Tabulka 3 řádky, 3 sloupce
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Označíme první řádek tabulky a zadáme „tučně“ (viz . první kapitola).
Žluté stínování prvního řádku vytvořím pomocí stínování! První řádek musí být označený, klikneme na kartě „Vložení“ na tlačítko „Stínování“. Klikneme na žlutou barvu. 
Obr. 13: Stínování
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8. Vložit symbol

Symbol vložíme tak, že klikneme na kartu „Vložení“. Vpravo ve skupině „Symboly“ je tlačítko „Symbol“. Klikneme na tlačítko „Další symboly“. 

Obr. 14: Vložit symbol
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Najdeme požadovaný symbol a klikneme na tlačítko Vložit, které je umístěno dole na kartě.

Obr. 15: Výběr symbolu na kartě „Symbol“
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9. Vložit konec stránky

Konec stránky vložíme tak, že umístíme kurzor na místo, kam chceme konec stránky vložit (neboli klikneme levým tlačítkem myši na konec řádku, za který chceme vložit konec stránky) a klikneme na kartě „Vložení“ ve skupině „Stránky“ na tlačítko „Konec stránky“. 
Obr. 16: Vložit konec stránky
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10. Vložit číslo stránky

Číslo stránky vložíme karty „Vložení“, tlačítko „Číslo stránky“. 
Obr. 17: Vložit - Čísla stránek
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Vybereme si, jestli chceme mít čísla stránek zobrazena nahoře (v horním kraji stránky) nebo dole (v dolním okraji stránky). 
11. Záhlaví a zápatí

Pokud chceme, aby se na každé stránce nahoře zobrazovalo např. naše jméno a příjmení, využijeme tzv. „záhlaví“, aby se text, který tam napíšeme (např. Jana Růžičková) opakoval na každé stránce.

Nejprve klikneme na kartu „Vložení“. Potom na tlačítko „Záhlaví“. 
Obr. 18: Zobrazit záhlaví a zápatí
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Nahoře na stránce se nám zobrazí přerušovaná čárka, napíšeme text. Tento text můžeme zarovnat na střed, můžeme mu změnit písmo nebo velikost písma apod.
Obr. 19: Napsání jména do záhlaví
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Když dopíšeme text, klikneme na tlačítko „Zavřít záhlaví a zápatí“, které je umístěné úplně vpravo na kartě „Návrh“. 
12. Vložit obrázek

Obrázek vložíme tak, že na kartě „Vložení“ klikneme na tlačítko „Klipart“. 
Obr.20: Vložit obrázek (Klipart)
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V pravé části se nám objeví okno. Klikneme na tlačítko „Hledat“. V dolní části se nám ukáží obrázky. Na vybraný obrázek jednou klikneme a obrázek se nám objeví na papíře. 
Obr. 21: Hledat
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13. Tabulátory

Pokud chceme vytvořit následující text ve sloupcích pomocí tabulátorů, musíme nejprve vytvořit zarážky.
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Nejprve napíšeme slovo Kurz. Označíme ho a dáme „tučně“. Teď vytvoříme první zarážku, a to tak, že klikneme na pravítko k číslu 5. 

Obr. 22: Vytvoření zarážky 5 cm
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Potom klineme k číslu 10 a vytvoří se druhá zarážka.

Když po napsání slova Kurz klikneme na klávesu „TAB“ (která se nachází v levé části klávesnici nad klávesou Shift), odskočí nám kurzor a my můžeme napsat „Počet hodin“. Znovu zmáčkneme klávesu „TAB“ a kurzor odskočí znovu (tentokrát k zarážce u čísla 10). Napíšeme „Počet účastníků“ a dáme klávesu ENTER.
Obr. 23: Zarážka nám znázorňuje kde bude začínat další sloupec
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Na obrázku je znázorněné, jak se po napsání slova Kurz a stisknutí klávesy „TAB“ přesunul kurzor na úroveň první zarážky. Červená čára je pouze dokreslená pro ilustraci.
Po napsání prvního řádku a stisknutí ENTER můžeme začít psát druhý řádek. Napíšeme „Základy PC“ a stiskneme TAB, napíšeme „95 h“ a stiskneme TAB, napíšeme „12“ a stiskneme ENTER. 

Libovolnou zarážku zrušíme tak, že ji chytíme levým tlačítkem myši a pustíme někde kousek pod pravítkem.

14. Horní a dolní index

Pokud potřebujeme napsat např. H2SO4 potřebujeme k tomu vědět, jak se dá napsat tzv. „dolní index“. Tím jsou myšlena ta malá číslíčka 2 a 4. Nejprve napíšeme „H2SO4“. Myší označíme „2“, kterou budeme chtít zobrazit maličkatou. Klikneme na kartu „Domů“ a ve skupině „Písmo“ na tlačítko „x2“. 

Teď si myší označíme „4“ a postup opakujeme. Klikneme na opět tlačítko „x2“. 

Protože chceme pokračovat v textu psaním normálně velkých písmen, musíme toto nastavení zase zrušit. Znovu klikneme na tlačítko „x2“ a ono přestane být oranžové, takže už není zamáčknuté. Nyní můžeme pokračovat v psaní normálními písmeny. 
Obr. 24: Dolní index
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V případě horního indexu (např. ve zkratce km2) je postup stejný, jen ve skupině „Písmo“ nezaškrtneme tlačítko [image: image28.png]X,



, ale vedlejší tlačítko [image: image29.png]


. 
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