Zapadoceska univerzita v Plzni

FAKULTA PEDAGOGICKA
KATEDRA VYPOCETNI A DIDAKTICKE TECHNIKY

BAKALARSKA PRACE

USNADNEN{ PRECHODU Z MS WORD 2003 NA VERZI 2007

Michal Solomon

Vedouci prace: Mgr. Tomds Jakes

Plzen, 2012



Prohlasuji, Ze jsem bakalarskou praci vypracoval
samostatné s pouzitim uvedené literatury a zdroji informaci.

Praha, 26. ¢erven 2012

vlastnorucni podpis



PODEKOVANI

Dékuji mému vedoucimu prace Mgr. JakeSovi za odborné vedeni bakalarské prace.



OBSAH

OBSAH
1 V0D ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et eas 1
2 MICROSOFTWORD 2003 ..., 2
2.1 FORMATOVANI TEXTU A ODSTAVCU VE WORDU 2003 ......uuuenininneieeeeeeeeeeeeeennns 2
2.1.1 Formatovani znaku a vybranych textl .........ccccceeeeiiiiiciiiieieee e, 2
2.1.2  FOrmMAtOVANT OOSTAVCE ...uuuiieiieieiiiiiieeeeeeeeeetccee e e e e e eeett e e e e e eeeesatareeeeeaeens 4
3 MICROSOFT WORD 2007 ....ceieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
3.1 FORMATOVANI TEXTU A ODSTAVCU VE WORDU 2007 ....uuunnnnnninneieeeeeeeeeeeeeeannns 10
3.1.1 Formatovani znaku a vybranych textl .........ccccceeiiiiiiiiieeeie e, 10
3.1.2 FOrmatovaNni O0STAVECE.....uuuviiiiiiiiiiiiiiiieiiereerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeareesrreerrerrrree 11
3.2 REZIM KOMPATIBILITY 1.ttt s 13
3.3 NOVINKY V APLIKACI WORD 2007 ... .uuueuuuunninnnnnnes s 14
T T8 B o= T & T 1 PP PPPPPPPPRE 14
I 707 I - Vel (o X i ol TSP PPPPPPPPRE 17
3.3.3  Panel ndstrojl Rychly priStup ......ueeeeeeeiieiiiiiieeee et 20
3.3.4  Minipanel NASTIOJU.....uvveeieeeeiiiiiiieee et e e e e e rre e e e e e 21
3.3.5 Galerie rychlych styli a sada rychlych stylll ...........cccovviiiiiiiiiniiiiiieeee, 21
3.3.6  ODBrazek SMartart......cccceeeiieeiiiiiiiiiiee et eeeeeeer e e e e e eeeabraeeeeeaaens 23
3.3.7  IMIOTIVY et et a e e e e e ea e e aa e 24
4 ROZDILNE OVLADANI APLIKACI WORD 2007 A2003.......ccuvveirierrerererreererererserresrsrererererran. 28
4.1 OVLADACI PRVKY ...t 28
4.2 ROVINICE ..vvvttvttutttettteeitetttetteat s annn 30
4.3 TABULKY ..eeetteeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnsnnns 31
4.4 GRAFY e 34
4.5 ZAHLAVI A ZAPATT oo 37
5  APLIKACE PRO USNADNENI OVLADANT MS WORD VERZE 2007 .....ccceeviieiiiiiiiiieiieeeeeecceeeeee, 39
B ZAVER e 42
7 SEZNAM OBRAZKU .....uuvvirieeeeeeeeeiiiireeeeeeeeeeeittteeeeeeeeseaarseeeeaaeeseseassseeeeseeesennsssaeeeaaaasas 43
8  SEZNAM LITERATURY ..ciiieiicee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 44
9 RESUME e, 45



1 Uvop

1 Uvop

Microsoft Word je dnes jiz béznym prostfedkem pro tvorbu textovych dokumentu.
Je samoziejmosti, ze tato aplikace prochdzi postupnym vyvojem a zdokonalovanim.
Vyznamnym posunem ve vyvoji této aplikace byl prechod z Wordu 2003 na Word 2007.
Davodem pro tuto zménu byla potreba jesté dokonalejSiho nastroje pro tvorbu

profesionalnich dokumenta.

Pro bakaldrskou praci jsem si vybral problematiku prechodu mezi Wordem 2003 a
2007. Tyto dvé verze programu se lisi jak v novém rozhrani, tak ve zplsobu prace s touto
aplikaci. V praci se pokusim podrobné popsat vyznamné novinky v aplikaci Word 2007,
jako je naptiklad Pas karet nebo panel Rychly pfistup. Ddle se pokusim popsat konkrétni
¢innosti jak ve verzi Word 2003, tak i ve verzi 2007. Nasledné bych se rad vénoval

rozdilnému zpUsobu prace mezi verzemi.

Na zavér bych se chtél pokusit vytvorit jednoduchou aplikaci, ktera by usnadnila

uZivatelim prechod na verzi Word 2007.
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2 MICROSOFT WORD 2003

Microsoft Word 2003 je soucasti kancelarského baliku Microsoft Office 2003. Tato
verze nedoznala pfilis mnoho zmén oproti prfedchozim vydanim, ale preci jen nékolik malo
vylepSeni obsahuje. Tyto novinky vSak nejsou nikterak prevratné, a proto si néktefi
uzivatelé predchozich verzi k Wordu 2003 hledali cestu ponékud déle. Jednim z vylepSeni

je napftiklad nové zobrazeni typu rozloZeni pro ¢teni.

Dokument je zobrazen ve formdatu optimalizovaném pro c¢teni obsahu na
monitoru, nikoli pro jeho vytvareni a Upravy. Text je rozdélen do malych stranek, které se
celé vejdou na monitor, a je ve vétsim a CitelnéjSim pismu. MUZeme zobrazit i dvé stranky
najednou, coz nam pfripomina klasickou knizku. V tomto rozloZeni pro ¢teni ma i samotny
Word jednodussi rozhrani pro lepsi orientaci po obrazovce. Dalsi novinkou byl format

typu XML.

Dokument ve formatu typu XML muUZeme zobrazovat jak ve webové strance
HTML, tak i ve Wordu a v prohlizecich. Jazyk XML je oblibenym formatem pro ukladani a
vymeénu strukturovanych dat, zejména pak na Internetu. Na rozdil od proprietarnich
datovych formatd, jako je tfeba nativni format dokumentl Word ¢i databazi Access, je
totiz univerzalni a otevieny, a zapisuje se v podobé prostého textu. Pro prezentaci
webovych stranek se velice dobfe hodi znamy jazyk HTML, ktery ma ale pro ukladani
strukturovanych dat jen velmi omezené moZnosti. Oproti tomu je v dokumentu XML jasné
oznacena kazda informace a velmi zretelné je vidét také hierarchicka struktura dat. Diky
tomu lze data ve formatu XML pomérné snadno programové tfidit, filtrovat, vyhledavat a

Ize s nimi snadno manipulovat. (1 stranky 1-3)

2.1 FORMATOVANI TEXTU A ODSTAVCU VE WORDU 2003
2.1.1 FORMATOVANi ZNAKU A VYBRANYCH TEXTU

Ve Wordu 2003 mUZeme formatovat znak nebo skupinu znak(, ale také celé
odstavce. U znak(l nebo skupiny znak(i formdatujeme jejich velikost, barvu pisma nebo
jeho pozadi, fez a styl. Tyto Upravy provadime klavesovymi zkratkami, pfikazy na panelu
nastroju Format, anebo na kartach dialogového okna Pismo. Nejjednodussi formatovani
fezu je pomoci tladitek na panelu nastroji Format. Nejprve si vybereme text, ktery

chceme upravovat a poté pro prevedeni vybraného textu napfiklad na tuény, klepneme



2 MICROSOFT WORD 2003

mysi na tlacditko Tu¢né, které ma znak B Obdobné postupujeme i pti zméné kurzivy nebo
podtrzeni textu. Pro uvedeni textu do plvodni podoby staci opakované poutzit tlacitko a
dany atribut textu se zase zrusi. Toto formatovani Ize samoziejmé aplikovat i rychleji, a to
pouzitim klavesovych zkratek. V tomto pripadé vSsak musime tyto klavesové zkratky znat.
Napfiklad pro zmifovanou Upravu na tucné pismo si vybereme text a poté stiskneme
Ctrl+B. Z mnoha dalSich mozZnosti klavesovych zkratek jsem jesté vybral horni a dolni

horni index

index. Pro prepnuti na goiniindex POUZijeme zkratku Ctrl+=. A pro prepnuti na slouzi

kldvesova zkratka Ctrl+Shift++.

Pro zvétsSeni nebo zmenseni pisma muzeme téz pouzit kldvesové zkratky. Pismo se
o bod zvétsi po stisknuti kldvesové kombinace Ctrl+Alt+Shift+>. Tento postup mizeme
opakovat, dokud se pismo nezvétsi na pozadovanou hodnotu. Pro zmenseni o bod pak
pouzijeme kladvesovou zkratku Ctrl+Alt+Shift+<. Velikost pisma u vybraného textu se méni
téZz pomoci roletky v panelu nastroji. Pokud mame vybrany text, staci pouze mysi vybrat
zroletky poZzadovanou velikost pisma. Cely oznaceny text se poté upravi podle nasich
predstav. Pokud nemdame vybrany Zadny text a velikost pisma upravime, novou velikosti
se bude zapisovat nasledujici text. Pokud budeme poZadovat upraveni samotného fontu,
musime pouZit rozbalovaci Sipku, ktera je hned vedle od roletky s velikosti pisma. V této
nabidce poté mame na vybér ze vSech pisem, ktera jsou ve Windows k dispozici. Jednou
ze zakladnich zasad pfi psani dokumentu je vSak zasada, ¢im méné rlznych pisem
pouZijeme, tim lépe. Pokud musime vyuzit vice fontd, snazime se nemichat vedle sebe
podobné fonty. Také se vyvarujeme pouzivani rGznych efektu, které zhorsuji Citelnost

textu.

Komplexni centrdlou pro nastaveni veskerych parametr( pisma je dialogovy panel
Pismo. Pro otevieni tohoto panelu stiskneme zkratku Ctrl+D nebo pfikaz Pismo z nabidky
Format. Vtomto panelu mizeme ménit veSkeré parametry pisma. Tlacitko Barva pisma
slouzi ke zméné barvy. Nabidka nékolika zakladnich barev se zobrazi po stisknuti tohoto
pfikazu. Pokud nam ovSem nevyhovuje tato nabidka, mame moznost si vybrat jesté z vétsi
nabidky barev. Tato nabidka se otevre po klepnuti na pfikaz Dalsi barvy v roletce Barva
pismen. Pokud vsak stale nejsme spokojeni, miZeme se propracovat jesté hloubéji. Po
stisknuti tlac¢itka Vlastni v panelu Barvy se zobrazi paleta, ve které si miZzeme namichat

jakoukoliv barvu. V této centralni nabidce mame samozfejmé spoustu dalSich mozZnosti
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k formatovani. Napriklad zuzeni nebo naopak roztazeni pismen, stinované, obrysové,
reliéfni a ryté pismo nebo ¢arkované a jiné podtrzeni. DalSim typem formdatovani je
napfriklad skryty text. Tento text se vyznacuje tim, Ze je na monitoru vidét, ale netiskne se.
Vybereme si pozadovany text, ktery chceme skryt a ten oznalime. Poté staci v nabidce

Format vybrat Pismo a zde zaskrtnout prikaz Skryté.

A na zavér informace o zruSeni vSech formatovacich nastaveni. Staci pouze oznacit

pozadovany text a pouzit kldvesovou zkratku Ctrl+Spacebar. (2 stranky 27-35)

2.1.2 FORMATOVANIi ODSTAVCE

Odstavec je v podstaté ¢ast textu, ktery je oddéleny specidlnim skrytym znakem
kldvesy Enter. Ve Wordu nikdy neukoncujeme konec radku stisknutim klavesy Enter.
Word se sdm postard, aby text nasledoval na dalSim radku. Pokud ovsem ukoncime text
samy stisknutim klavesy enter, vymezime tim pravé novy odstavec. Kazdy odstavec
v dokumentu muZe mit svQj vlastni specificky format. Malokdy se vsak stava, aby
vjednom dokumentu bylo nékolik odstavcl s rlznym naformatovanim. Ve vétsiné
pripadl se v dokumentu vyskytuje jen par variant, a to napriklad hlavni nadpis, bézny text

nebo poznamky.

U pisma jsme mohli nastavit kazdy jednotlivy znak zvlast. U odstavcd se prikazy
pro formatovani tykaji celého odstavce, tedy vSech jeho znak(l. Mezi nejcastéjsi nastaveni
u odstavcll patfi umisténi zac¢atku prvniho a nasledujicich fadkd, umisténi pravého okraje
vSech radkl, smér zarovnani, fddkovani, mezeru pred a za odstavcem, jak muze byt
odstavec rozdélen mezi strankami a jak se ma chovat vici sousedicim odstavcim. (3 str.
88) Pokud chceme zjistit, jaké ma odstavec naformatovani, staci pouzit klavesovou
zkratku Shift+F1. U kurzoru se objevi otaznik. Timto kurzorem pak vybereme poZzadovany
text a klepneme na néj levym tlacitkem mysi. Poté se zobrazi podokno Zobrazit
formatovani, a zde jsou uvedeny vSechny potfebné Udaje o naformdtovani textu i

odstavce.

Pro zarovnani odstavce si nejprve vybereme odstavec, ktery chceme zarovnavat a
poté jednu ze Ctyf moZnosti zarovnani. Tyto moznosti se nachazeji na panelu nastroja.
Prvni moZnosti je zarovnani textu vlevo. PFi stisknuti tohoto tlacitka se odstavec zarovna

k levému okraji. Dalsi moZnosti je zarovnani na stfed. Pfi stisknuti tohoto tladitka je
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odstavec vycentrovan. Centrovani se pouziva spiSe u nadpisli. Nasleduje zarovnani textu
doprava. Cely odstavec se zarovndva k pravému okraji. Toto zarovnani se pouziva jen ve
specidlnich ptipadech, jako je tfeba psani data ¢i podpisu u dopisu. Posledni moznosti je
zarovnat text do bloku. Tady se zarovnava odstavec soucasné k levému i pravému sloupci.

Pouzivani tohoto zarovnani je trochu problematické. Text sice vypada pékné zarovnané

do bloku, ale zaroven jsou v ném vidét vetsi mezery mezi jednotlivymi slovy.

Dal$i mozinosti pro naformdtovani odstavce je Fadkovani. Radkovani je svisly
odstup mezi fadky. Zakladni radkovani, které je nastaveno automaticky, takze ho obvykle
nemusime nastavovat, je jednoduché radkovani. Toto radkovani se pouzivd ve vétSiné
dokumentl. Dalsi typem je dvojité radkovani. Pfi tomto radkovani se vytvari mezera mezi
radky o velikosti jednoho radku. Pouziva se, kdyzZ je potfeba mimoradné Citelnosti textu,
nebo kdyZ se dopredu pocitd stim, Ze se do textu bude jesté néco rucné vpisovat.
Nasleduje radkovani 1,5. Pfi tomto radkovani jsou mezery mezi radky velikosti poloviny
radku. Tento typ radkovani se vyuziva pri psani dokument( jako napfiklad diplomové

prace nebo technické zpravy.

Odsazeni odstavce znamena posunuti levého nebo pravého okraje odstavce ke
stfedu stranky. U odsazeni zleva jde o vzdalenost levé odstavcové zarazky od zacatku
tiskové plochy. Dale je zde odsazeni zprava. To je naopak vzdalenost pravé odstavcové
zarazky od okraje. V nabidce specidlni si miZzeme vybrat predsazeni a prvni fadek. U
pfedsazeni se nastavuje vzddlenost predsazeni prvniho fadku pred radky dalSimi.
Pfedsazeni se vyuziva napfiklad u cislovani seznam( nebo u odrazek. Pfi vybéru prvni

radek si nastavujeme vzddlenost odsazeni prvniho rfadku vici dalSim radkam v odstavci.

v

Dalsi mozZnosti k nastaveni jsou mezery mezi jednotlivymi odstavci. PouZivaji se
pro viditelnéjsi oddéleni odstavci. MUZeme pouzit dvé mezery. Mezery se nastavuji
v poCtu bodU a jsou nastavitelné jak pred odstavcem, tak za nim. Pti béZném odstavci se
nastavuje pouze mezera za odstavcem. Pfi naformatovani jednoduchého fadkovani a pro
velikost pisma 12 bod( je vhodné pouzit 6 bodl. U nadpis(i jsou mezery pred castokrat
vétsi nez ty za nadpisem. Hodnota mezer se nastavi v sekci mezery, kde miZeme nastavit
velikost mezery v bodech pred i za odstavcem. DalSim pomocnikem pro lepsi zviditelnéni

odstavce je odsazeni prvniho fadku. Pfi tomto naformatovani se vidy prvni fadek
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odstavce posune blize ke stfedu o nami zvolenou délku. Odsazeni prvniho Fadku
nastavime volicem Specialni a v ném si zvolte polozku Prvni fadek. Poté v policku vpravo

zaddme poZzadovanou vzdalenost odsazeni prvniho fadku.

Druhd karta v dialogovém okné Odstavec je Tok textu. Prvni volbou je Kontrola
osamocenych radkd. Tato volba je implicitné oznacena a znamend, Ze prvni radek
odstavce nebude poslednim rfddkem na strdnce a posledni fddek odstavce nebude na
nové strance sam. Na jedné strance budou minimalné dva fadky. Volba Svazat rfadky
znamena, Ze odstavec bude cely na jedné strance. Volba Svazat s nasledujicim zpUsobi, Zze
vybrany a nasledujici odstavec budou na jedné strance. Tato moznost je implicitné
nastavena u nadpisQ. Zabranuje tomu, aby nadpis nebyl poslednim rfadkem na strance a
nasledujici text na strance druhé. Pro moznost zacatku odstavce vidy na nové strance
musime zvolit polozku VloZit konec stranky pred. Pfi vybrani moznosti Potlacit cisla radka,
bude vybrany odstavec vyjmut z Cislovani fadkl. Tato vlastnost se uplatni, jen pokud je
v dokumentu dcislovani radkd nastaveno. Posledni moznosti zde je Bez déleni slov. Ve
vybraném odstavci nebude provedeno automatické déleni slov. Pfi psani dokumentu se
doporucuje, aby bylo déleni slov v celém dokumentu bud vypnuto, nebo zapnuto. (3

stranky 89-92)

Podoba odstavcli rozhoduje o dCitelnosti a vzhledu dokumentu. Existuji Ctyfi
zakladni zplsoby, jak od sebe oddélit odstavce pro lepsi Citelnost. Prvni moZnosti je
odsazeni prvniho fadku odstavce vici ostatnim. Horni leva zardzka urcuje polohu prvniho
fadku vaci zacatkdm dalSich fadkd uréenych spodni zardzkou. Timto zpUsobem se
nejcastéji oddéluji odstavce. Pfi standardni velikosti pisma 12 bod( se odsazuje pfiblizné o
12,5 mm. Vétsi odsazeni plsobi rusivé, mensi zase nezietelné. Dalsi moZnosti, jak od sebe
oddélit odstavce, je mezera mezi odstavci. Mezera by méla mit Sitku jednoho a jednoho a
pal radku. Vétsi mezery narusuji kompaktnost dokumentu. PFfi pouZiti tohoto oddéleni
odstavcl je pozice zacatku prvniho rfadku v odstavci zleva vidy na stejné urovni jako u
vSech ostatnich. Dalsi oddéleni je husty tisk bez odsazeni. Zde musi byt posledni fadek
odstavce minimalné 12,5 mm od levého okraje stranky a nesmi koncit ve vzdalenosti
mensi nez 12,5 mm od pravého okraje hranice odstavcu. Pfi nesplnéni této podminky se

musi text upravit nebo pfepracovat. A posledni moZnosti je pfedsazeni prvniho fadku
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odstavce. Prvni fadek je zde predsazen o 8 az 12,5 mm vlevo pred nasledujici radky

v odstavci. Tento zpUsob se pouziva u slovnikd, rejstrikl, nebo kdyz odstavce zacinaji Cisly.
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Textovy editor Microsoft Word 2007 predstavuje velice uziteCny a pritom
jednoduchy nastroj pro tvorbu, Upravu a vylepsovani dokumentu. Diky pouZiti jediného,
mnohostranného a intuitivniho nastroje Microsoft Office Word 2007, jsme schopni
béhem zlomku ¢asu, ktery jsme u predchozich verzi potfebovali, vytvaret pronikavé,
barevné, profesiondlni dokumenty. Mnoho funkci se nam snazi zjednodusSovat tvorbu
profesionalnich dokumentd, jak je to jen mozné. Napfriklad miZeme nas novy dokument
postavit na jiz profesionalné navrzené sabloné. Dale mlzZeme pouZivat na text rychlé styly
a také mlzeme pouzit nastroje pro tvorbu tabulek nebo vkladani obrazk(, pro dosazeni
vysoce kvalitniho vzhledu. Funkce pro tvoreni a ukladani blokd textu, které v dokumentu
opakované pouzivame, nam pomahda velice zkratit dobu potfebnou pro opisovani,
vkladani a kopirovani a také snizuje mozinost vyskytu chyb vzniklych pti opakovaném

vkladani informaci.

Lidé, ktefi jsou zvykli na textovy editor Word 2003, vidi hned na prvni pohled, Ze
Word 2007 se znacné lisi od svych predchozich verzi. Nejviditelnéjsi zménou je novy navrh
prostredi, ktery vyresil problém s premirou preplnénych nastrojovych list a vrstvami
schovanych dialogovych oken. Kromé prostifedi bylo ovSem kompletné prepracované i
menu, které bylo nahrazeno pasem karet, jak je patrné na [Obrazek 1]. Vtomto pasu
karet nam Word nabizi ty nastroje, které pravé potfebujeme pro vykondvanou cinnost.
JelikoZ karty na pdsu karet nabizeji rGzné funkce spojené s dalSimi kroky v pfirozeném
procesu tvorby dokumentu, je objeveni dalsi potfebné funkce velice snadné a intuitivni. Je
téz pravdépodobné, Ze objevime dokonce i néjaké funkce, o kterych jsme ani nevédéli, a
to diky tomu, Ze zobrazené funkce maji vztah k praci na dokumentu, kterou zrovna

provadime.

Tento novy navrh uspofddani ndstrojlii ndm Setfi ¢as tim, Ze snadno najdeme
potfebné ndstroje. Diky pfiddni mnoha jiz navrzenych prvk(, jako jsou napfiklad titulni
stranka, citace, rovnice, postranni panely a dalsi, mizZeme z naSeho dokumentu udélat
jednim klepnutim mysSi opravdu profesionalné vyhliZejici produkt. TéZ sluzba Windows

SharePoint Services se rozsifila, ¢imz zjednodusila sdileni dokumentd s ostatnimi. Word
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2007 téz umi odeslat vas prispévek na blog. To jisté oceni ti, ktefi radi bloguji a pfitom

nechtéji opoustét prostredi Word.

Word 2007 se téZz pokusil uZivateldm usnadnit a zjednodusit hledani rdznych
nastroju. Jsou to predevsim vylepSené popisky riznych funkci, které nam pomohou lépe
chapat, jak funkce pouzivat, a poskytuji nam téz odkazy na podrobnéjsi napovédy. Také
diky dynamickému nahledu mizZete okamzité vidét vysledny efekt zmén, napriklad u stylu,
pisma, tabulek nebo barev, jesté d¥ive ne je provedeme. Upravou vzhledu prodla i diky
prani uzivatel(l také ndpovéda. V novém rozhrani ndpovédy mizeme hledat jak v online
rezimu na internetu, tak i v offline rezimu v napovédé programu. Jako u predchozich
funkci i v ndpovédé si dali programatofi praci stim, aby byl obsah ndpovédy fazen
s ohledem na pravé prohlizené téma. Tim se velice zjednodusilo hledani odpovédi na nase

dotazy.

Tym vyvojard se taktéz pokusil zjednodusit tvorbu profesionalné vypadajicich
dokumentl. Kromé rozsifeni kolekce novych sSablon pro tvorbu nového dokumentu,
pribyla téZ moznost sdilet své Sablony s ostatnimi, nebo také moznost prohlizet si Sablony
vytvorené jinymi uZivateli jiz béhem vybéru Sablon. Prohlidnout si navrzené prvky jako
naptiklad zahlavi a zapati, citace nebo postranni panely, jesté dfive neZ je vlozime na

stranku, mGzZeme diky galerii s dynamickym nahledem. (4 stranky 35-40)
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3 MICROSOFT WORD 2007

3.1 FORMATOVANI TEXTU A ODSTAVCU VE WORDU 2007
3.1.1 FORMATOVANi ZNAKU A VYBRANYCH TEXTU

Nejdllezitéjsim uUkolem aplikace Word 2007 je schopnost formatovani obsahu
dokumentu. Vzhledem k tomu, Ze formatovani je nejzakladnéjsi schopnost aplikace Word
2007, jsou vSechny potfebné ndstroje k dosazeni na prvni karté DomuU. Tato karta
obsahuje i spoustu nastroji na formatovani, které jsme znali z predchozich verzi na
panelu nastroja Format. Dalsi moznosti, kde najit nastroje pro formatovani, je miniaturni

panel nastrojl, o kterém se podrobnéji zminuji nize.

Jednim z nejzakladnéjsich ryst formatovani je zména druhu pisma. To provedeme
obdobné jako ve verzi 2003. Staci si vybrat text, na kterém chceme uplatnit zménu, a na
karté DomU ve skupiné Pismo si pomoci rozbalovaci Sipky otevieme seznam vsech
dostupnych pisem. V aplikaci Word 2007 pfibylo korektni rozpoznani pisem OpenType.
Tohoto typu jsou také nova standardni pisma Cambria a Calibri, ktera se v predchozi verzi
nevyskytovala. Po nastaveni typu pisma mame moznost dale zménit i jeho velikost.
Nejjednodussi moznosti, jak zmény velikosti docilit, je vybrat poZzadovany text a oznacit
ho. Poté vybereme z nabidky Velikost pisma hodnotu, kterd vam vyhovuje. Hodnoty
velikosti pisma se udavaji v bodech, pricemz 72 bodu je jeden palec. V aplikaci Word 2007
je oproti verzi 2003 jesté jedna moznost, jak zménit velikost pisma, a to pomoci nastrojl
Zvétsit pismo a Zuzit pismo. Tyto nastroje se nachazeji na karté Dom( ve skupiné Pismo.
Posledni moZnosti je stejné jako ve verzi 2003 vyuziti kldvesovych zkratek. Ty uz se oviem

v obou verzich lisi.

Dalsi formatovani textu mUZeme provadét zménami rlznych atributd. Mezi
nejzakladnéjsi patfi atributy jako tucné a kurziva, které se nijak nelisi od predchozi verze,
a také atribut podtrzeni, u kterého je novinkou moznost jeho rychlé zmény stylu a barvy
pomoci Sipky vedle nastroje Podtrzeni. Velikou vyhodou je i umisténi dalSich textovych
efektl pfimo na pds karet do karty Dom(. Mezi tyto efekty patfi Pfeskrtnuti, Horni index a
Dolni index. Nemusime se tedy, na rozdil od verze 2003, k nim proklepdvat pfes dvé
polozky, ale mame je pfimo po ruce. Dalsi moznosti textovych formatl uz nejsou
pristupné pfimo na karté Domd, ale najdeme je v dialogu Pismo. Tento dialog se otevre

klepnutim na spoustéc dialogu, cozZ je mala Sipka, ve skupiné Pismo.
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3 MICROSOFT WORD 2007

Dalsim nastrojem, ktery je pfimo ve skupiné Pismo, je tlacitko Velkd pismena.
Pomoci tohoto pfikazu mizeme ménit velkd nebo mald pismena podle moznosti voleb.
Pfikaz Velkd pismena obsahuje pét mozZnosti, jak upravit mala pismena v textu na velka,

velkd na mala, smiSend na velkd pismena na zacdtku slov nebo vét.

Pokud budeme chtit vdokumentu zaujmout néjakym textem, mdme moznost
tento text barevné zvyraznit. K tomu slouzi tlac¢itko Barva zvyraznéni textu. Pro vybér
barvy na zvyraznéni klepneme na Sipku vedle tohoto tladitka a z palety barev si vybereme
vhodnou barvu. Dale pak mame dvé moznosti, jak text zvyraznit. Prvni je vybrat
pozadovany text a poté klepnout na tlacitko Barva zvyraznéni textu. Druhou moZnosti je
napred klepnout na tlacitko a tim se z kurzoru stane zvyrazriova¢. Kromé zvyraznéni textu
mulzZeme také zménit i barvu pisma. K tomu slouZi nastroj Barva pisma. | u tohoto nastroje

nalezneme paletu barev, z které si mizeme vybrat poZzadovanou barvu.

A poslednim nastrojem ve skupiné Pismo je Vymazat formatovani. Tento nastroj je

pro vymazani veskerého formatovani ve zvoleném textu nebo odstavci.

3.1.2 FORMATOVANi ODSTAVCE

U formatovani odstavcl se nejcastéji pouziva jejich zarovnavani. Stejné jako
v predchozi verzi i ve verzi 2007 mame ¢tyfi moznosti zarovnani. Jsou to zarovnani vlevo,
na stfed, vpravo a do bloku, které se nachazeji ve skupiné Odstavec na karté Domu. V této
skupiné se nachazeji i prikazy pro zvétSeni a zmenseni odsazeni odstavce. VSechny tyto
funkce, tedy zarovnani a odsazeni, miZzeme provadét také na pravitku pomoci znacek pro
odsazeni. Pfi posouvani téchto znacek se pohybujeme po dilkdch vyznacenych na
pravitku. Je zde ovSsem i moZnost posouvat znacky s vétsi presnosti. Toho docilime tak, Ze
pfi posouvani znacky stiskneme obé tlac¢itka mysi, nebo Ze podrzime kladvesu Alt. Na

pravitku se pak zobrazi skute¢né miry.

Ani fadkovani nedoznalo mnoho zmén. Zménit jej mizeme pomoci tlacitka na
pasu karet Domu, pomoci kldvesovych zkratek nebo pomoci dialogového okna.
Nejrychlej$im zpGsobem je pomoci tlaéitka Radkovani ve skupiné Odstavec. Vybereme
odstavec, ve kterém chceme zménit radkovani, a poté si vybereme hodnotu z nabizenych
moznosti. Jedinou zménou v radkovani oproti starsi verzi je jeho aktualni nastaveni. Podle

nového nastaveni je hodnota mezer za kazdym odstavcem 10 bodl misto O a rozestupy
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mezi fadky jsou nastaveny na 1,15 vysky fadku. Toto nastaveni bylo upraveno predevsim

v ove

pro lepsi ¢itelnost dokumentd na Internetu.

Stejné jako radkovani ani Uprava mezer pred a za odstavcem nedoznala Zadnych
zmén. Mezery muzeme tedy upravit na karté Dom{ ve skupiné Odstavec, kde klepneme
na spoustéc dialogového okna a zde na kartu Odsazeni a mezery. V oddéleni Mezery

mulzZeme zadat velikosti mezer v bodech pro polozky Pred a Za.

Mezi specifické zarovnani textu patfi také seznamy s odrdzkami a Ccislované
seznamy. Jejich pouziti a funkce se také pfilis neliSi od predchozi verze. Pokud si pfejeme
vytvofit novy seznam s odrazky nebo &islovany seznam, staci pouze klepnout na patfic¢ny
prikaz ve skupiné Odstavec. V obou pfipadech si mizeme vybrat z nékolika moZnosti
zobrazeni odrazky nebo dCisla. Po zadani prvni polozky seznamu staci stisknout klavesu
Enter a v seznamu se vytvori dalsi polozka. Pro ukonceni seznamu mame dvé mozZnosti.
Prvni je klepnout na nastroj odrazky nebo Cislovani. A druhd je stisknout dvakrat klavesu
Backspace. Po prvnim stisku se text zarovna na text predchozi polozky. Toto je jedna ze
zmén oproti predchozi verzi. V ni se po stisku klavesy Backspace text zarovnal pod ¢islo
nebo odrazku. Kldvesu Backspace miZeme stisknout nékolikrat, dokud nebude kurzor na

pozadované urovni. Pti posledni poloZce seznamu stisknéme klavesu Enter dvakrat.

Dalsi moZnosti seznamU jsou viceuroviiové seznamy. Tyto seznamy muZeme
definovat aZ na devét Urovni. Tyto seznamy se vytvati v podstaté stejné jako jednoduché
Ciselné seznamy s tim rozdilem, Ze zde mUZeme pracovat ve vice Urovnich. Pro zménu
urovni mGZeme vyuzit nékolika moznosti. Novinkou ve verzi Word 2007 je pouziti klavesy
Enter. Touto kldvesou se posouvame vseznamu vidy o Uroven vys. SniZeni Urovné
provedeme stiskem klavesy Tab a zvySeni kldves Shift + Tab. Dal$i moZnosti je vyuZit
prikazi Zmensit odsazeni a Zvétsit odsazeni na karté Domu ve skupiné Odstavec. Mame

také moznost klepnout na tlacitko Vicedrovriovy seznam a poté vybrat moZnost Zménit

Uroven seznamu.

Pro vytvoreni nového stylu seznamu klepneme na tlacitko Vicedroviiovy seznam a
z nabidky vybereme poloZzku Definovat novy styl seznamu. Poté se zobrazi stejnojmenné
dialogové okno. Pokud budeme definovat jednoduchy seznam, vystacime si s moznostmi,

které nabizi dialogové okno Definovat novy styl seznamu. Pro podrobnéjsi nastaveni
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nového stylu klepneme na tladitko Format a poté vybereme volbu Cislovani.
V zobrazeném dialogovém okné napred vybereme uroven, kterou chceme zménit a poté
styl Cislovani ze seznamu. Nasledné zaddme format Cisla. Zde mGzeme zadat tfeba i text.
Pro Upravu textu musime v nabidce Format vybrat polozku Pismo. A dalS$i mozZnosti je
upravit umisténi. Mdzeme napftiklad nadefinovat zarovnani Cisel nebo odsazeni textu.
Pokud jsme si jiz vSe nastavili, vybereme dalsi Uroven seznamu a muZeme ji znova
formatovat jako v prfedchozi ¢asti. Po naformatovani vSech Urovni stiskneme tlac¢itko OK
pro zavreni dialogového okna Upravit vicedroviiovy seznam a poté znovu tlacitko OK pro

zavreni nasledujiciho okna. Tim je novy styl seznamu vytvoren. (4 stranky 377-379)

3.2 REZIM KOMPATIBILITY

V rezimu kompatibility se automaticky otevira dokument, ktery byl vytvoreny
v predchozich verzich. Na praci vtomto rezimu jste ve Wordu 2007 upozornéni
zobrazenim v ndzvu okna. Rezim kompatibility ma za ukol hlidat nové prvky a vlastnosti
z verze 2007 a zabranit jejich dostupnosti. Tim docilime, aby uZivatelé starsich verzi, ktefi
si budou otevirat ndS dokument, méli plné mozinosti editace. Pfi praci vrezimu
kompatibility mGzeme zjistit, Ze nejsou dostupné nebo jsou omezené nékteré prvky. Mezi
nedostupné patfi napriklad Motivy nebo rovnice. DalSi nastroje jako jsou napfiklad
Diagramy SmartArt, Obrazky a Kliparty nebo ovladaci prvky obsahu, jsou omezeny pouze
na galerie a nastroje, které byly dostupné v predchozich verzich Wordu. PFi tvorbé grafu

jsme prepnuti na aplikaci Microsoft Graph pouZivanou v pfedchozich verzich.

Pokud pracujeme na dokumentu ve Wordu 2007 a uZz dopfedu vime, Ze bude
nasledné otvirdn a upravovan ve starsi verzi, méli bychom vyuZzivat kontrolu kompatibility.
Tato kontrola se spusti, pokud v dokumentu ve Wordu 2007 klepneme na tlacitko office a
ukazeme kurzorem na nabidku Pfipravit. V nabidce poté vybereme polozku Spustit
kontrolu kompatibility. Nasledné bude probihat kontrola prvkl v dokumentu, které by se
chovaly v predchozi verzi odlisné. Po skonéeni kontroly se zobrazi dialogové okno
s vysledkem. Pokud nevime, co urcity prvek ve vysledku znamena, mame mozZnost
klepnout na ndpovédu, kterd je dostupna ke kazdému prvku ve vysledku. Po informovani
se 0 zménach klepneme na tlacitko OK. Nasledné mlzeme ulozit dokument ve formatu

Word 97-2003 se znalosti provedenych zmén v dokumentu.
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Jestlize obdrzime dokument vytvoreny v predchozi verzi Wordu, mame moznost
jej prevést do nového formatu pro vyuziti vSech novych funkci Wordu 2007. Pro prevod
otevieme starsi dokument a klepneme na tlacitko Office. Zde vybereme polozku Prevést,
ktera je dostupnd pouze v rezimu kompatibility. Otevie se dialogové okno s informacemi
o tom, co se chystdme udélat a jaké zmény mohou nastat. Pro dokonceni prevodu
stiskneme tlacitko OK. Timto zptUsobem bude dokument preveden do nového formatu a

puvodni soubor bude smazan. (4 stranky 75-77)

3.3 NOVINKY V APLIKACI WORD 2007
3.3.1 PASKARET

Pas karet je Uplnou novinkou Wordu 2007. Sklada se ze tfi zakladnich soucasti.
Prvni je karta, ktera obsahuje skupiny a ty potom rdzné ptikazy. V horni ¢asti pasu karet
mame sedm zdakladnich karet, které predstavuji urcitou oblast ¢innosti. V kazdé karté je
potom nékolik souvisejicich skupin s potfebnymi prikazy. Tento pds karet je moino
minimalizovat, ¢imzZ se nam zvétsi plocha s dokumentem. Minimalizaci provedeme tak, zZe
na pasu karet otevieme mistni nabidku a v ni vybereme Minimalizovat pas karet. Poté se
nam zobrazuji uz pouze jenom nazvy karet. Klepnutim na nazev se nam ovSem celd karta
opét rozbali a po zvoleni prislusné operace se cely pas opét skryje. Do puvodni podoby se

vse vrati stejnym zplsobem.

Dalsi uzitecnou funkci je moZnost pracovat s pasem karet jen pouhou klavesnici
bez pomoci mysi. Tato funkce se aktivuje stiskem kldvesnice ALT. Po stisku se nam zobrazi
mala tlacitka s ndzvem klaves, které je potfeba stisknout podle poZzadované funkce. Na

[Obrazek 2] muzeme vidét, pod kterymi kldvesy se skryvaji rizné karty.

Cokumentl - W

.' ; . =
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Schrianka [s Pismo F] Cdstavec fa

Obrazek 2- Klavesové zkratky pro ovladani pasu karet
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Pas karet je rozdélen prickami, které od sebe oddéluji rizné skupiny, jejichz nazev
se nachazi dole. Nékteré ze skupin maji navic tlacitko vice, které umozniuje otevreni
pfislusného dialogového okna, nebo podokna uloh, které nam napomdhd k
jesté presnéjsSimu nastaveni.

Zakladni zobrazeni obsahuje sedm karet. Tyto karty maji tu vyhodu, Zze mame
neustdle k dispozici vSechny funkce, které potfebujeme. Poradi jednotlivych karet je

usporadano podle pravdépodobného postupovani pti tvorbé nového dokumentu.

Nejdrive za¢indme se samotnym textem. Zde si vysta¢ime s kartou Domu [Obrazek
3], kde se nachazeji vSechny funkce potfebné pro psani. Lze zde nastavit format pisma a

odstavce, ale hlavné jsou zde dostupné rlizné styly.

Domd
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Schranka ™ Pismo Pl Odstavec Pl Styly Pl Uprawvy

Obrazek 3- Karta Domu

Jsme-li stextem hotovi, miZzeme pomoci karty VloZeni [Obrazek 4] vlozit na
plochu dokumentu vsSechny potiebné objekty. Napftiklad tabulky, zalozky, grafické
objekty, odkazy a dalsi. U prikazu tabulky je dalSi novinkou tzv. dynamicky nahled. Pfi
tvorbé tabulky staci pouze kurzorem mysi vybirat na Sachovnici patficné rozméry tabulky
a v dynamickém nahledu okamZité vidime jeji podobu, aniZz bychom museli na dany pfikaz

klikat. Tento nahled je i u celé fady dalSich prikaz(.

VioZeni

|£] Titulni strana ~ :_I : Ellg LT‘}) >j Eﬂ & Hypertextow) odkaz j j j A Z| Rychié éasti - |2 Radek podpisu ~ | T Rownice ~
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_] Prazdna stranka \—I B = A Zaloka = .:I = Al wordart - (5] Datum a éas £2 Symbol -

= : Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf . Zahlavi Zapati Cislo Textové | _ .

*= Konec stranky - - 4] KiiZowj odkaz - ~  stranky~ || poler == Fgd Objekt ~

Stranky Tabulky Nustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symbaoly

Obrazek 4- Karta VloZeni

Dalsi karta se jmenuje RozloZeni stranky [Obrazek 5]. Tato karta ndm umoZiiuje
nastaveni zakladni stranky dokumentu, a to hlavné velikost a okraje stranky, ale také

fadkovani a odsazeni odstavcu.
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RozloZeni stranky
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Obrazek 5- Karta RozloZeni stranky

Pomoci dalsi karty Odkazy [Obrazek 6] miZzeme automaticky tvorit obsah, rejstrik
nebo seznam obrazk(. Mezi dalsi funkce patfi napfriklad vkladani poznamky pod carou,
vysvétlivky nebo titulky. VSechny tyto funkce nam velice usnadnuji vytvareni a
formatovani rozsahlejSich dokumentd. Pro vloZeni poznamky pod carou staci pouze
kurzorem oznacit poZadovanou ¢ast textu a poté kliknout na tlacitko Vlozit poznamku pod
¢arou. U pozadované ¢asti se nam zobrazi ¢islo poznamky a v dolni ¢asti stranky se objevi

vodorovna linka, pod kterou mizZzeme poznamku vepsat.

Odkazy
= [ = Pridat text -~ _['i'] VloZit vysvétlivku ‘”ll l:ij Spravovat prameny ﬂ £ VloZit seznam obrazkd ﬂ_ﬂ’ =] Viofit rejstrik -_2{3 5
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Obsah Poznamky pod €arou L} Citace a bibliografie Titulky Rejstfik Seznam citaci

Obrazek 6- Karta Odkazy

Zejména pfri praci v kanceldfi vyuZijeme kartu Korespondence [Obrazek 7].
Sestavuji a vytvareji se zde prevazné dokumenty hromadné korespondence. Tato karta
nam umoznuje vytvareni a tisk adres na obdlky a Stitky pro obalky. Dale je zde moZno

vyuzit funkci, kdy Ize jeden dokument rozeslat vice adresatlim najednou.

Korespondence

N = 5 r— = j j j j 2 Pravidla ~ <@%>J H 41 P M =
J ﬂ ;.——'-J e &= {4 Shoda poli 3 Majit pijemce e
Zwyraznit . Nahled

Obalky Popisky | Spustit hromadnou Vybrat Upravit seznam Blok Radeks Viodit sluovac A . L Dokonit
korespondenci ~  pfijemece * prijemed sluéovaci pole| adresy pozdravem pole~ wysledka| | S Automaticky Zjistovat chyby || a sioucit -

Vytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled wysledkd Dokondit

Obrazek 7- Karta Korespondence

Dalsi karta se jmenuje Revize [Obrazek 8]. Zde se provadi kone¢né korektury a
Upravy textu, a to i v pfipadé, Ze Upravy nebo poznamky provadi vice lidi. Je zde napfiklad
funkce, ktera zaznamendva a poté i oznacuje vSechny zmény nebo poznamky a dokonce
rozliSuje, od kterého autora a kdy je pfipadna zména provedena. MlzZieme vyuzit také
pfikazu Tezaurus, ktery navrhuje slova s podobnym vyznamem, jako ma oznaéené slovo,

Ci prikaz prelozit, ktery preklada cestinu do rlznych jazyk( a naopak.
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Revize
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Obrazek 8- Karta Revize

A posledni ze zakladnich karet je karta Zobrazeni [Obrazek 9]. Zde je moznost
rdznych zobrazeni dokumentu. Napfiklad pfi zobrazeni dokumentu cteni na celé
obrazovce se Uplné skryje pas karet a okraje dokumentu. Dokument se zobrazuje jako
klasicka knizka. Ddle je zde napfiklad skupina nazvana lupa. V lupé jsou pfikazy napftiklad
pro zvétSeni dokumentu, nebo také pro mozZnost zobrazovat dvé stranky dokumentu

najednou.

Zobrazeni

J J_‘J 9 = V| Pravitko RozloZeni dokumentu | () | A Jedna stranka || £= Nové okno 1 1Zobrazit vedle sebe =
= ’\ ‘__g

. Mifizka Miniatury =00 (1] Dvé stranky 3 uspoiadat vie
RozloZeni| Cteni na celé RozloZeni  Osnova Koncept Lupa 100% _ . _ 3 . Piepnout | Makra
piitisku | obrazovce webové stranky = sifka stranky E=1 Rozdélit okna ~ -

Zobrazeni dokumentd Zobrazit ¢ skrjt Lupa Okno Makra

Obrazek 9- Karta Zobrazeni

Kromé téchto karet se nam ve Wordu 2007 zobrazuji i dalsi specialni karty podle
potieby. Naptiklad pfi praci s tabulkou se nam automaticky zobrazi karta Navrh. Tato
karta nam umoznuje velice snadno a rychle naformatovat tabulku. Dalsi karta pro praci
s tabulkou se jmenuje RozloZeni. V této karté si na rozdil od predeslé mizeme sami
nastavit rozméry tabulky. Dalsi karty, a to dokonce tfi, vyuZijeme pfi prdci s grafy. Nékteré
prikazy se opakuji ve vice kartach, takze jich celkové neni tolik, jak by se na prvni pohled

mohlo zdat.

3.3.2 TLACITKO OFFICE

Toto je dalSi novinka ve Wordu 2007. Tlacitko office [Obrazek 10] je umisténo
vlevém hornim rohu okna a caste¢né nahrazuje nabidku Soubor z pfedchozich verzi.
V této nabidce jsme dfive mohli nalézt ptikazy pro praci s celymi dokumenty a ne jenom
s jejich textem. V nabidce Soubor se nachdzely funkce jako ulozZit, otevfit, vytvofit novy
dokument, tisk nebo tfeba odeslat. Misto této nabidky z Wordu 2003 se v novéjsi verzi
nachazi na prvnim misté karta Dom(. V této karté jsou prikazy pro praci na obsahu a

pismu dokumentu obecné. Ostatni funkce presly pravé pod nové tlacitko Office.
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Obrazek 10- Tlacitko Office

Témito funkcemi jsou uloZit, otevfit novy dokument a dalsi, které pouzivame pro
praci s celym dokumentem. Nékteré prikazy jako tfeba odeslat, tisk nebo ulozit jako maji
na konci $ipky. Sipky znamenani, Ze tyto pfikazy se mGZou dale vétvit. Déle se ndm pod
tlacitkem office zobrazuje seznam naposledy pouzivanych dokumentud. Tento seznam se
zobrazuje, pouze tehdy, kdyz neukazujeme kurzorem mysi na pfikaz s rozbalujici Sipkou.
V tomto seznamu se postupné nejdéle nepouzivané dokumenty nahrazuji témi nové;jsimi.
Mdame zde ovSem moZnost si pomoci pfipinacku, ktery je na konci fadku kazdého
souboru, prispendlit jakykoliv dokument chceme a tim zajistime, Ze nam v seznamu

zGstane, i kdyZ s nim dlouho nepracujeme.

v s

Nasledujici odstavce se zaméti na rGzné prikazy, které se skryvaji pod tlac¢itkem
Office. Prvnim z nich je pfikaz novy. Tento pfikaz vyuZijeme vidy, kdyZz budeme chtit
vytvofit novy dokument. Mame zde moZnost zacit s Cistym listem a vybrat si prazdny
dokument a ten si pak tvofit od zacatku Uplné sami. Nebo mlzZeme vyuzit Sablony, které
jsou jiz soucasti samotného Wordu. A posledni mozZnosti je, Ze si Sablony stdhneme

z internetu, ze serveru spolecnosti Microsoft, a ty si pak mizeme libovolné upravovat.

Dalsi prikaz se nazyva otevfit. Tento pfikaz slouZi pro otevreni souboru, ktery jiz

mame uloZeny nékde na svém pocitaci. Vychozi slozku dokumentu midzeme zménit, poté
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vybrat poZadovany soubor a kliknout na tladitko otevfit. Soubor lze otevfit béznym
zpUsobem nebo s pomoci nabidky u tlacitka tfeba jen pro ¢teni nebo otevfit a opravit.
Prosttednictvim prikazu otevfit a opravit mlizeme otevfit dokonce i poskozeny dokument.
Po jeho otevreni se nasledné doporucuje dokument okamzité ulozZit pod jinym ndzvem a

tim se zbavit veSkerych vazeb a predchozi posSkozeny dokument.

Dalsim dulezitym prikazem jsou tlacitka uloZit a uloZit jako. Pro ulozeni
dokumentu klikneme na tlacitko ulozit jako, které se skryva pod nabidkou tlacitka office.
Po kliknuti na toto tlac¢itko se nam zobrazi stejnojmenné dialogové okno. V ném si v jeho
levé casti vybereme misto, kam chceme soubor ulozit. Word 2007 ndm automaticky
nabidne jako nazev souboru prvni fadek uklddaného dokumentu. Je to logické, protoze ve
vétsiné pripadl je prvni rfadek dokumentu nazev, ktery byva vystiznou zkratkou
charakterizujici obsah dokumentu. Nazev si samoziejmé mizZeme také zadat samy podle
své libosti. Mél by vSak obsahovat oznaceni, které obsah dokumentu vystizné
charakterizuje, aby po urcité dobé nebyl problém poZadovany dokument nalézt a
abychom hned podle nazvu poznali, o ¢em dokument pojednava. Ve Word 2007 je jako
vychozi format nastaven standardni typ s pfiponou docx. Polozku dokument aplikace
Word 97-2003 zvolime v pfipadé, kdyZz pocitdme s tim, Ze nas dokument bude otvirat
nékdo ve starsi verzi Wordu. V tomto pripadé format nastaven na typ s pfiponou doc.

Mezi dalsi oblibené formaty patfi zejména Pdf nebo Openoffice.

Dale miZeme v dialogovém okné uloZit jako objevit dalSi rozsifené moznosti
ukladani. Skryvaji se pod pfikazem ndstroje. Jednou z téchto funkci je moZnost opatfit
dokument heslem. Toho dosdhneme v pfikazu nastroje a obecné moZnosti. Zapsanim
hesla do prvni kolonky docilime toho, Ze nikdo bez znalosti daného hesla nebude moci
dokument otevfit. Mame ovSem mozZnost zapsat heslo do druhé kolonky a tim
dosdhneme toho, Ze dokument pljde sice otevtit, ale bez hesla jiz nebude moZzno ho

jakkoliv upravovat.

| pfes moznosti jako jsou napfiklad publikovani na internetu nebo odeslani na
email, je tisk dokumentu stdle tim nejrozsifenéjsim vystupem. Po najeti mysi na pfikaz tisk
se nam zobrazi dialogové okno se tfemi zakladnimi prikazy tisku. Prvni z nich je tisk. Po

klepnuti mysi na tento pfikaz se nam zobrazi okno tisk, ve kterém nastavime pozadované
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hodnoty pro vytisténi dokumentu. V kolonce ndazev zvolime pozadovanou tiskarnu.
K aktudlné vybrané tiskdrné se totiz vaze ptikaz Vlastnosti. Zde se nachdzeji podrobna
nastaveni. Obvykle zde najdeme orientaci listu, velikost papiru, kvalitu tisku ¢i sytost nebo
Vodoznak. DalsSi ptikaz rychly tisk odeSle dokument pfimo na vychozi tiskarnu bez
jakéhokoliv provedeni zmén a nechd ho vytisknout. A posledni prikaz je nahled. Ten slouzi
k provedeni nahledu na dokument. Pfed kazidym vytisknutim je vidy dobré se na
dokument napred podivat. Diky pfikazu nahled, mizeme dokument zobrazit presné v té

podobé, v jaké se bude nakonec tisknout. Pfikazem zavfit ndhled, nahled zavieme.

3.3.3 PANEL NASTROJU RYCHLY PRIiSTUP

Panel nastrojii Rychly pfistup [Obrazek 11] je prizpUsobitelny pruh hned vedle
kulatého tlacitka Office obsahujici tfi znamé nastroje ulozit, zpét a opakovat, které jsou
nezavislé na karté, kterd je pravé zobrazena. JelikoZz na tomto panelu mame vsechny
prikazy stale po ruce, je jedno jestli jsme pravé na karté Dom{ nebo Vlozeni. A pravé
proto, Ze je tento panel nezavisly na kartach, si do néj mizZzeme vkladat i dalsi pravidelné
pouzZivané nastroje. VloZeni dalsiho prikazu na tento panel je velice jednoduché. Bud
klikneme na prikaz Prizplsobit panel nastroji Rychly pfistup hned vedle panelu nastrojd a
z nabidky si vybereme poZadovany nastroj z nabizenych, nebo mizeme kliknout na pfikaz
dalsi prikazy a zde si pak miZeme vybrat jakykoliv pfikaz. DalSi moZnost jak pridat prikaz
na panel, je jesté jednodussi. Staci pouze na poZadovany ptikaz vybrany na jakékoliv karté
kliknout pravym tlacitkem mysi a poté vybrat pfikaz Pfidat na panel nastroji Rychly
pfistup. Odebrani se provadi obdobnym zplsobem. A to tak, Ze na pfikaz, ktery jiz
nechceme mit v nabidce Rychly pfistup, klepneme opét pravym tlacitkem mysi a

tentokrat vybereme prikaz Odebrat z panelu nastroju Rychly pfistup.

Pokud jiz budeme mit v panelu nastroji Rychly pfistup velké mnozstvi pfikazl a
budeme chtit tento panel zvétsit, mlzeme jej nechat zobrazit ve vlastnim radku pod
pasem karet. To se provadi tak, Ze klepneme pravym tlacitkem mysi kdekoli na pasu karet
a vybereme ptikaz Zobrazit panel nastroja Rychly pfistup pod pasem karet. Tim se nam
presune panel pod pas karet a diky tomu, Ze je na samostatné listé, se nam podstatné
zvétsi jeho kapacita. Vraceni panelu ndstrojli Rychly pfistup na své plvodni misto se

provadi opét kliknutim pravého tladitka mysi na jakékoli misto na panelu nastroji Rychly
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pristup a vybranim prikazu Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup nad pasem karet. (4 str.

41)

."mn.". H ) ~ (d l-l__:ll =

L]

- Domu VioZeni

Obrazek 11- Panel nastroja Rychly pristup

3.3.4 MINIPANEL NASTROJU

Dalsi novinkou v aplikaci Word 2007 je minipanel nastrojii [Obrazek 12]. Tento
pomocnik je velmi uziteCny, pokud potifebujeme rychle naformatovat néjaky text a
nenachazime se zrovna na karté Domu. Vtomto pfipadé bude stacit, kdyZz pomoci mysi
vybereme pozadovany text a najedeme na néj ukazatelem mysi. Poté se zobrazi tésné nad
vybranym textem prasvitny minipanel nastrojd. Pokud na minipanel nastroji ukazeme
kurzorem mysi, panel ziskd plny vzhled a budeme na ném moci vybirat pozadované
formatovani. Mezi moznosti formatovani na minipanelu patfi Pismo, Velikost pisma,
Zvétsit pismo nebo Zuzit pismo, zménit styl, Kopirovat format, Tu¢né pismo a Kurziva,
Zarovnat na stfed, Barva zvyraznéni textu a Barva pisma, Zmenseni a ZvétSeni odsazeni a
posledni formatovaci prikaz jsou odrazky. Pokud si nékdo preje, aby se mu minipanel
nastroju nezobrazoval, tfeba kvili rozptylovani, méame mozZnost tento panel vypnout.
Provadi se to nasledovné. Klepneme na tlacitko Microsoft office a poté na MoZnosti
aplikace Word. Zde v zaloZce Oblibené a v ¢asti Nejpouzivanéjsi moznosti pro praci s

aplikaci Word zaskrtneme poli¢ko Pfi vybéru zobrazit miniaturni panel nastroja.

Calibri (Zdk ~ |12~ A" A" Ay~ < F

B 7 B - A - EE EE T -

Obrazek 12- Minipanel nastrojt

3.3.5 GALERIE RYCHLYCH STYLU A SADA RYCHLYCH STYLU
Galerie rychlych styld je novinkou ve Wordu 2007 a plIni funkci dynamické
knihovny nejcastéji pouzivanych styli. Sada rychlych styll je sada styll, kterd je uloZzena

jako Sablona dokumentu. (4 stranky 386-387)
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Pro poutziti urcitého stylu z galerie rychlych styl( staci pouze umistit kurzor do
odstavce a klepnout na pozadovany styl. Pravdépodobné nam budou stadit jiz
preddefinované styly. MlzZe se ale stat, Ze si preci jen nevybereme. Vtomto pripadé

mame moznost si bud novy styl vytvofit, nebo upravit styl jiz navrzeny.

Pro vytvoreni nového stylu je nejjednodussi si naformatovat odstavec a potom
nadefinovat styl. Poté co jsme si naformatovali jak pismo, tak i odstavec klepneme na
tlacitko Novy styl v panelu Styly. Otevie se dialogové okno Vytvorit novy styl podle
formatovani. V tomto dialogovém okné napred zaddme do textového pole Nazev pokud
MozZno co nejvystiznéjsi ndzev vaseho nového stylu. V seznamu Typ stylu uréime, jakého
typu bude nas styl. Dale se urdi styl, na jakém bude nas styl zaloZen a také jaky styl bude
mit nasledujici odstavec. Poté prejdeme do ¢asti formatovani, kde midZeme nastavit
parametry pisma, rozestupy mezi radky, odsazeni a zarovnani. Pro podrobnéjsi nastaveni
téchto parametrd klepneme na tlacitko Format a vybereme si z nabidky poZadovanou

polozku. Jestlize mame jiz vSe nastaveno podle nasich predstav, klepneme na tlacitko OK.

Tim se vytvori nas novy styl, ktery bude dostupny v panelu Styly i v galerii rychlych styld.

Pro kontrolu formatovani styld nam poslouzi nastroje Kontrola styld a Spravovat
styly. Pro otevreni okna Kontrola styl( klepneme na nastroj Kontrola styl( v panelu Styly.
Tento nastroj rozliSuje formatovani pro odstavce a formatovani na urovni textu. Dale
obsahuje Ctyfi tlacitka pro vycisténi formatu. Ackoliv pouZivaji vSechny stejnou ikonu,
slouzi pro rGzné ucely. Prvni Obnovit normalni styl odstavce nastavi odstavec na styl
Normalni, ale ponecha vsechny styly znakd a pfimé formatovani pisma. Dalsi tlacitko
Vymazat formdatovani odstavcl zrusi pfimé formatovani odstavce uvedené v poli Plus.
Vymazat styl pisma mda za ukol zrusit styl pisma a nastavit formatovani pisma na
standardni pismo odstavce a ponechat vSechny piimé formaty. A posledni tlacitko
Vymazat formatovani znak( zrusi pfimé formatovani pisma uvedené v poli Plus. (4 stranky
401-402) Pokud si prejeme zkontrolovat podrobnéji formaty urcitého vybéru, je dobré si
otevfit panel Zobrazit formatovani. To provedeme klepnutim na tladitko Zobrazit
formatovani v okné Kontrola styl(i. Tento panel ndm zobrazi vSechny parametry formatu
seskupené do tfi skupin. Ty skupiny jsou Pismo, Odstavec a Oddil. Z panelu Zobrazit
formatovani mizeme rovnéz ménit format textu. Staci umistit kurzor do pozadovaného

textu a klepnout na modry odkaz v tomto panelu a hned se zobrazi odpovidajici dialogové
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okno. Dalsi uzite¢nou funkci v tomto panelu je porovnavani podobnych textovych styld.

Tento porovnavac dokaze najit i velmi nepatrné rozdily.

Novym nastrojem ve Wordu 2007 je i funkce Spravovat styly. V predeslych verzich
bylo jen malo nastrojli pro spravu styl(. Napriklad nastroj Zamek se pouzival pro omezeni
dokumentu jen pro urcitou sadu styld. Ve verzi Word 2007 je ovsem nastroji pro spravu
styld vice. Tyto ndstroje se nachazeji v dialogovém okné Spravovat styly. Otevieni tohoto
okna se provede klepnutim na tladitko Spravovat styly v panelu Styly. Dialogové okno
Spravovat styly obsahuje Ctyfi karty. Prvni karta nese nazev Upravit. V této karté muizete
seradit seznam styll podle nabizenych parametrd. Dale mUZzeme vytvaret nebo upravovat
nové nebo stavajici styly. Nasleduje karta Doporucit. Zde se vytvari seznam styl(, které se
pouZivaji pfi zobrazeni doporucenych styll v panelu styll. Dale zde mulzeme skryt
pozadovany styl, dokud neni pouzit nebo ho nechat skryty vzdy. Dalsi karta Zakazat ndm
dovoluje omezit styly na uréené styly a prepinat bloky motivli nebo sady rychlych styld.
Déle zde také muUZzeme omezit formatovani pouze na vybrané styly. A posledni karta se
jmenuje Nastavit vychozi hodnoty. Zde jsou prostifedky pro fizeni standardniho nastaveni

pro formatovani pisma a odstavce. (4 stranky 405-406)

3.3.6 OBRAZEK SMARTART

Diky této novince v aplikaci Word 2007 mulzZeme ilustrovat nase dokumenty
mnohem snadnéji neZ v predchozich verzich. Tato funkce velice zjednodusuje tvorby
vSech typl diagramu znazornujici proces, prabéh, nebo zpUsob, jak spolu véci pracuiji.
S funkci SmartArt jsme ziskali vyznamné vylepSeni interaktivni ndastroj pro tvorbu
diagramu, nez v predchozich verzich. Jisté si pamatujeme, Ze v pfedchozi verzi Word 2003
jsme méli na vybér jen ze Sesti typl diagram( a s omezenymi moZznostmi formatovani.
Nyni mame moznost si diagram vybirat z veliké kolekce, a také formatovaci moznosti jsou
podstatné rozsitenéjsi. Pokud se rozhodneme sv(j dokument vylepsit néjakym
diagramem, musime na karté VloZeni ve skupiné llustrace klepnout na tlacitko SmartArt.
V zobrazeném dialogovém okné si nasledné vybereme poZzadovany typ diagramu. Téchto
typu je celkem sedm a kazdy z nich obsahuje nékolik stylG. Pokud si vybereme néktery styl
z urcitého typu diagramu a klepneme na néj, v pravé casti dialogového okna se dozvime,
k éemu je uréeny typ a styl nejvhodnéjsi. A nakonec pro vloZeni poZadovaného typu

klepneme na tladitko OK.
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Po vytvoreni diagramu se automaticky na pasu karet objevi Nastroje pro obrazky
SmartArt, které obsahuji kartu Navrh a Format. VloZeni textu do diagramu je velice
jednoduché. Staci klepnout do textového pole a mizeme psat. Pokud jsme vyuzili vSechna
textova pole, mizeme na karté navrh klepnout na prikaz Pfidat tvar. Zde si mlizeme
vybrat z nékolika moznosti, kam si pfejeme pfidat novou ¢ast diagramu. Text v diagramu
mulzeme formatovat stejné jako obycejny text pomoci minipanelu nastroja nebo pomoci
karty Format v kontextovych Nastrojich pro obrazky SmartArt. Samoziejmé i u diagram
SmartArt mame moznost volby z nékolika rozlozeni i styld. Pro zménu rozloZeni staci na
diagram klepnout a poté si ve skupiné RozloZeni na karté Navrh mGzeme vybrat z nékolika
moznosti. Klepnutim na tlacitko Vice v této skupiné se nam zobrazi jesté vetSi seznam
moznych rozlozeni diagramu, pokud to tvar diagramu dovoluje. Zdrovenn mame mozZnost
zmény barvy diagramu a to tlacitkem Zménit barvu ve skupiné Styly obrazk( SmartArt. Po
klepnuti na toto tladitko se nam zobrazi nékolik barevnych ndvrhl( naseho diagramu.
V neposledni radé mizeme zménit styl pomoci galerie rychlych styld obrazk(i SmartArt.
Pomoci téchto jiz vytvorenych stylll miZeme jedinym klepnutim zménit celkovy styl
diagramu. Tyto rychlé styly obsahuji prostorové efekty, osvétleni, stiny, odrazy a dalsi

moznosti vylepseni vaseho diagramu.

3.3.7 MoTIvy

Motivy jsou dalsi novinkou pro usnadnéni vytvareni profesionalnich dokumenta.
Diky motivim uZ nemusime dlouze premyslet nad vybérem vhodného pisma nebo
sladovanim barev. Motivy jsou podstatnym vylepsenim styll z pfedchozich verzi. Jedinym

klepnutim mysi dokdZzeme dat naSemu dokumentu profesionalni vzhled.

Word 2007 obsahuje galerii 20 motivu, které ale mGzZeme zaroven ddle upravovat
nebo dokonce i vytvofit svij vlastni motiv Uplné od zacatku sami. Existuje také moznost si
dalsi motivy stahnout z Microsoft Office Online. Vzhledem ktomu, Ze motivy jsou
novinkou Wordu 2007, a tudiz vyuZivaji veSkerych moZnosti jako je napfiklad pismo, barvy
a efekty, nebudou motivy dostupné v predchozich verzich. Pokud chceme motivy vyuZivat

naplno, musime svij dokument vytvaret a ukladat ve formatu Wordu 2007.

Motivy umoziuji zménit formatovani textu, tabulek a dalSich specidlnich prvka v

nasem dokumentu. Obsahem Motivu je pismo pouZité pro nadpisy a pro hlavni text a to
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jak barvy, tak i styl a odsazeni. DalSim prvkem jsou 3D-efekty, stinovani, osvétleni a dalsi.
Dale pak typ pisma, styl a barva pro text odstavce, styl pisma a barva pro nadpisy. Pisma
pouzitd v titulcich tabulky a v fadcich. Styl pro tabulku celkové a barva pouzitd v symbolu

tvaru nalevo od nadpisu.

Kazdy dokument pouziva néktery z motivi. Pokud si vytvofime novy prazdny
dokument, vétSinou bude automaticky pouzit motiv Office. KdyZ si zvolime jiny motiv,
napf. Metro, bude na dokument pouzita konkrétni sada pismen, barev a efekt( zvoleného
motivu. Dale také budou v galerii rychlé styly zménény konkrétni sady rychlych styl( tak,
aby co nejlépe ladily s aktivnim motivem. A stejné tak jako u rychlych styld i u ostatnich
galerii se jejich obsah ptizplsobuje zvolenému motivu. Pokud si tedy budeme chtit
vytvorit tabulku a jiZz pouZivame motiv Metro, budou styly tabulek v galerii sefazeny tak,

aby ladily s motivem Metro.

Pokud radi pouzivdme metodu pokus omyl, jisté uvitdme novou funkci
dynamického nahledu. Diky tomuto nahledu miZeme experimentovat s motivy, jesté nez
je provedeme. Pokud si chceme motivy prohlédnout a vyzkouset si jejich zmény, staci
prejit na kartu RozloZeni stranky a klepnout na tlacitko Motivy. Nasledné se otevre galerie
s nékolika motivy. KdyZ poté najedeme kurzorem mysi na jakykoliv motiv, objevi se
popisek s ndazvem motivu a vokné dokumentu uvidime diky dynamickému nahledu
prislusné zmény, které se ale neprovedou, dokud nepotvrdime svoji volbu zmény motivu

klepnutim na néj. Aktualné zvoleny motiv je v galerii vidy zvyraznén.

Pouzivanim motivll jsme se ovSem nevzdali moZnosti dale upravovat svij
dokument. MlzZeme nadale ménit pismo, barvu a efekty. Jak jsem jiZ psal, kazdy motiv ma
sadu pisem, které vedle sebe dobfe vypadaji s nejriznéjSim obsahem vaseho dokumentu.
Tyto sady obsahuji jeden typ pisem ve dvou velikostech, nebo dvé pisma vzajemné se
doplfujici u nadpist a normalniho textu. Pokud si tedy prejeme zménit sadu pisma ve
vybraném motivu, prejdeme na kartu RozloZeni stranky a ve skupiné Motivy klepneme na
tlagitko Pisma. Nasledné se otevie galerie pisem motivu a opét diky dynamickému
nahledu mizZeme postupné prohlizet vSechny sady a v dokumentu sledovat jejich zmény.
Pro potvrzeni nové sady pisma stai na vybranou sadu klepnout a tim se zméni pismo

v celém dokumentu. Jestlize se nam libi ve zvoleném motivu pismo ale barva uz ne, tak
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mame moznost ji zménit. Zménou barvy nezménime cely predvoleny motiv, ale upravime
pouze pouzité barvy v dokumentu. Tato zména se provadi opét na karté RozlozZeni stranky
a ve skupiné Motivy tlacitkem Barvy. Po klepnuti na tlacitko Barvy se zobrazi paleta barev,
ze které si vybereme poZadovanou kombinaci. Po vybrani kombinace se zméni barevnost
dokumentu, ale ne jiz pisma a formaty. Posledni ve skupiné Motivy je tlacitko Efekty. Toto
tlacitko slouZi pro vylepsovani dojmu z grafd, SmartArt, tvard a obrazk(. Pomoci efektd

mulzeme ovliviiovat stin, barvu vyplné nebo Sirku car.

Pokud jsme si nedokdzali vybrat z prednastavenych motivi, mame moznost si
vytvofit vlastni. Pro nékoho je ovSem dosti tézké poskladat barevné schéma tak, aby
spravné ladilo. Word se ndm ovSem pokousi pomahat. Pokud tedy klepneme na tlacitko
Barvy ve skupiné Motivy, a vybereme mozZnost vytvorit nové barvy motivu, zobrazi se nam
stejnojmenné dialogové okno. Zde klepneme na Sipku u poZzadovaného prvku a zobrazi se
paleta barev, na které midzeme zadat novou barvu. Takto miZzeme pokracovat se viemi
prvky v tabulce. VSimnéme si také, jak se po kazdé zméné barvy u urcitého prvku méni
nahled ukdazky, kterd je v pravé casti dialogového okna. Toto je velice uZite¢né, jelikoz
vidime okamZité svoji zménu a miZeme se rozhodnout, jestli je spravnd nebo ne. Az
budeme hotovi se zménami barev, klepneme do pole Nazev a zadame do néj svlij nazev
naseho barevného schématu a nakonec klepneme na tlacditko Ulozit. Stejné tak jako
mame moznost zménit barevny styl motivu, mame moZnost zménit i sady pisma.
Provedeme to klepnutim na tlacitko Pisma ve skupiné Motivy. Dale pak zvolime moznost
Vytvofit nova pisma motivu. Ndsledné se otevie stejnojmenné dialogové okno. Klepnutim
na Sipku pole Pismo nadpisu se zobrazi seznam vsech pisem. Vybereme si pozadované
pismo a stejnym zplsobem také vybereme Pismo textu. Stejné jako u barev i zde mame
moznost vidét hned ukdzku nového pisma. Po vybrani obou pisem zaddme do pole Nazev

jméno nasi nové sady a klepneme na tlacitko uloZit.

Poté, co jsme dokoncili Upravu naseho vlastniho motivu, miZeme si ho ulozit, aby
byl dostupny v galerii motivll pro dalsi pouziti. UloZeni se provede klepnutim na tlacitko
Motivy a vybranim prikazu Ulozit aktualni motiv. Spusti se stejnojmenné dialogové okno,
v némz zaddme nazev motivu a klepneme na tlacitko UloZit. Po tomto procesu bude nas

novy motiv dostupny v galerii motiv(. Na zavér je dlleZité upozornit na to, Ze Word 2007
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hledd motivy ve sloZzce Document Themes. Je proto potifeba nové motivy vidy ukladat do

této slozky, aby byly ptistupné v galeriich.
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4 ROZDILNE OVLADANI APLIKACi WORD 2007 A2003

V této kapitole bych se rad zaméfil na rozdily nékterych Cinnosti mezi aplikacemi
Word 2007 a 2003.

4.1 OVLADACI PRVKY

V predchozi verzi byly dostupné pouze nékteré ovladaci prvky, které slouzily pro

vkladani formularovych poli do dokumentu [Obrazek 13].
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Obrazek 13- Ovladaci prvky ve verzi 2003

Ovladaci prvky obsahu predstavuji ve verzi Word 2007 uzivatelsky zcela pfistupné
nastroje. Nachdzi se na karté Vyvojar, kterou mUZeme zobrazit nebo skryt zaskrtnutim
nabidky Zobrazit na pasu kartu Vyvojar. K této nabidce se dostaneme pres tlacitko Office
a zde vybereme MoiZinosti aplikace Word. Zde v kategorii Oblibené zaskrtneme jiz
zminénou nabidku. Poté mlzZeme na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky pracovat

s dostupnymi ndstroji [Obrazek 14].

\iyvaojar
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Owvladaci prvky KL Zamek §ah|-:|ny

Obrazek 14- Karta Vyvojar skupina Ovladaci prvky
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Ovladaci prvky ve verzi 2007 jsou odliSné od predchozi verze, mimo jiné se
snadnéji ovladaji. Stale zde vSak existuje moZnost pouZivat i nastroje starsi verze. Prvni
nastroj ve skupiné Ovladaci prvky je Text ve formdatu RTF. Tento nastroj umoznuje vkladat
do dokumentu prvek s moznosti formatovat jeho text. Pokud uzivatel bude chtit napsat a

naformatovat delsi text, je tento nastroj idealni.

Dalsi ovladaci prvek je Text. Tento prvek se pouziva pro vloZzeni obycejného textu,

ktery neni potfeba ddle formatovat.

Nasleduje ovladaci prvek Obrazek. Jak jiz nazev napovidd, tento prvek slouzi
k vlozeni urcitého obrazku do dokumentu. Ve verzi 2007 je vloZeni, na rozdil od pfedchozi
verze, velice jednoduché. Staci vlozit prvek na pozadované misto a klepnout na ikonku
uprostifed prvku a mliZeme vybirat obrazek pro vloZeni. V predchozi verzi jsme museli
zobrazit vlastnosti tohoto prvku a poté zdlouhavé v nabidce hledat pozadovany prikaz pro

vloZeni obrazku.

Dalsi vylepseny ovladaci prvek je Pole se seznamem. Zde si mlzZe uZivatel vybrat
z nékolika moZnosti. Dokonce i sam uZivatel mlzZe pridat dalsi polozku. Stejné jako u
obrazku i tento prvek ve verzi 2007 je uzivatelsky privétivéjSi nez v predchozi verzi. |
zacatecnik po chvili dokaze pridavat novou polozku do tohoto seznamu nebo formatovat

text v polozZce.

Rozeviraci seznam je v podstaté totozny jako Pole se seznamem. OvSem na rozdil
od Pole se seznamem zde neml(Ze uzivatel pridavat sdm od sebe dalsi poloZzky seznamu,

mUzZe pouze vybirat poskytnuté polozky.

Pomoci ovlddaciho prvku Vybér data mohou uZivatelé vybrat datum z malého
kalendare, ktery se zobrazi po klepnuti na tento ovlddaci prvek. Datum se vybere

klepnutim na konkrétni den nebo na tlacitko Dnes.

Dals$im ovladacim prvkem je Galerie stavebnich blok(. UZivatelé maji moZnost
vloZit stanovené stavebni bloky, jako napfiklad rovnice, specidlni tabulky nebo blok

automatického textu.
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4.2 ROVNICE

Také zapisovani rovnic se ve verzi Wordu 2007 vyrazné od predeslé verze
vylepsSilo. Ve verzi Word 2003 se sestavovani rovnic provadélo pomoci nastroje Editor
rovnic [Obrazek 15]. Vtomto editoru bylo nékdy dosti zdlouhavé, nez uzivatel objevil
potrebny nastroj. Ve verzi 2007 mizeme vkladat do rovnic bézné naformatovany text.
Dale mame také mozZnost rovnici prevadét mezi linearnim jednorozmérnym formatem a
profesionalnim  dvojrozmérnym formatem. Mame také mozinost vybrat si
z preddefinovanych rovnic, které se nachazeji na karté Vlozeni ve skupiné Symboly. Pokud
si vybereme preddefinovanou rovnici, mGzeme si ji také upravit podle své libosti nebo

mulzeme klepnout na prikaz VlozZit novou rovnici.

o t+ @ =l v 3 EnC decd | AwlH AOQ®
(OE) | 808 |8 2 |Zo3s | [of | | == |1 U |om

Obrazek 15- Editor rovnic Word 2003

Pokud klepneme na pfikaz VloZit novou rovnici, objevi se kontextové Nastroje
rovnic [Obrazek 16]. Ty obsahuji kartu Navrh, na které je veliké mnoZstvi nastroji pro
tvorbu rovnic. VloZzena rovnice je umisténa v ovladacim prvku. Tento ovladaci prvek
obsahuje rovnici a také dalsi funkce k Upravé rovnice. Napfiklad obsahuje moznost ulozit

vytvorenou rovnici jako stavebni blok, coz mGzZeme pozdéji vyuZzit pfi vkladani ovladacich

o
prvka.
Nastr..,
Navrh
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Nastroje '» Symboly Struktury

Obrazek 16- Kontextové nastroje rovnic Word 2007

Rovnice lze ovladat kromé jiz zminénych moZnosti také pomoci kontextovych

nastroju rovnic. Tyto ndstroje se objevi vidy, kdyZz néjakou rovnici vlozime. Mezi tyto

vvvvv
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pisma v rovnici mezi normalnim a matematickym textem. Dale se zde nachazi spoustéc

dialogu MozZnosti rovnic, kde najdeme spoustu moznosti pro Upravu rovnice.

Pokud si budeme chtit vytvofit zcela novou vlastni rovnici, bude nam pomdhat
karta Ndvrh v kontextovych Ndstrojich rovnic. Tato karta kromé zmifovanych ndstroja
obsahuje také velké mnozstvi symboll a struktur, které jsou na rozdil od predeslé verze
od sebe logicky oddéleny. Ksadam symbolll se dostaneme klepnutim na Sipku Vice
v galerii symbol(. Po klepnuti zjistime, Ze symboly jsou logicky sefazeny do osmy skupin. A
skupina Struktury obsahuje nékolik struktur rovnice pro vloZeni a pripadné upraveni
hodnot v zastupnych znacich. | tyto struktury jsou rozdéleny do nékolika skupin podle

svych funkci.

4.3 TABULKY
V aplikaci Word 2003 se pro vytvoreni a Upravu tabulky vyuZivalo nastroja

z editoru Tabulky a ohraniceni [Obrazek 17]

Aplikace Word 2007 ndm nabizi nékolik moznosti jak vytvorit tabulku [Obrazek
18]. Jednou znich jsou rychlé tabulky, které se ve verzi 2003 nevyskytuji. Jde o
preddefinované tabulky profesionalniho vzhledu. Takovéto tabulky vloZime do naseho
dokumentu jednoduchym zplsobem. Klepneme na tlacitko Tabulka na karté VloZeni a
vybereme volbu Rychlé tabulky. Poté si z galerie vybereme tabulku a klepneme na ni.
VloZzenou Rychlou tabulku miZeme samoziejmé rlzné upravovat, aby nam co nejvice

vyhovovala.

Tabulky a ohraniceni
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Obrazek 17- Nastroje pro tvorbu a tpravu tabulek ve Wordu 2003
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VioZit tabulku

I

Vlozit tabulku...

=

_-q? Mavrhnout tabulku
)

_:'j Tabulka Excel

=

Rychlé tabulky 3

Obrazek 18- MoZnosti tvorby tabulky v aplikaci Word 2007

Dalsi moznost vytvoreni tabulky je pouZiti mfizky. Tato funkce taktéz nebyla
v predchozi verzi dostupnd. Po klepnuti na tlacitko Tabulka se objevi nabidka, na jejimz
vrcholu je sit z prazdnych policek. Pro vytvoreni tabulky pomoci této sité staci posouvat
kurzor a tim vybrat pozadovany rozmér tabulky. Diky dynamickému nahledu okamzité
vidime vysledek. Zaroven se nam na vrcholu nabidky zobrazuje pocet sloupct a radkd. Po
vybrani zvoleného rozméru staci v siti policek klepnout na pozadované misto a tabulka se
vlozi.

Pfikaz VloZit tabulku pouZijeme, jestlize budeme dopfedu rozhodnuti, jak bude
tabulka vypadat, a pokud chceme nastavit, jak bude text v burikdch zobrazen. Tento
zplsob je v podstaté totozny s funkci VloZit tabulku v pfedchozi verzi. Pokud zvolime
tento zplsob, do zobrazeného dialogového okna Vlozit tabulku zaddme pocet sloupcl a
radka. Dale zaddme, zda si prejeme, aby tabulka méla pevnou Sifku sloupce. Mlzeme
také zvolit, aby Word upravoval velikost bunék podle obsahu, nebo aby upravil velikost

tabulky pro maximalni vyuZiti mista v dokumentu.

Jestlize si pfejeme navrhnout tabulku sami bez predvolenych tabulek, mizeme
vyuzit prikaz Navrhnout tabulku. Po klepnuti na tento pfikaz se kurzor zméni na tuzku,
kterou mGzZeme navrhnout novou tabulku. V pfedchozi verzi se dala tabulka nakreslit
obdobnym zplsobem. Jediny rozdil je vtom, Ze ndstroje pro Upravu takto navriené

tabulky byly v pfedchozi verzi pfimo v editoru tabulek. Ve verzi 2007 je najdeme ve
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skupiné Nakreslit ohraniceni v kontextové nabidce Nastroje tabulky. Tato nabidka se

zobrazi vzdy, kdyz oznaCime nebo vytvorime jakoukoliv tabulku v dokumentu.

Dalsi moznosti, kterou ndm aplikace Word nabizi, je prevod textu na tabulku. |
tato moznost zlstala od predchozi verze nezménéna. Tato funkce je pro ty, ktefi napisi
néjaky text a nakonec se rozhodnou ho prevést na tabulku. V tomto pfipadé staci oznacit
pozadovany text a nabidky Tabulky vybrat volbu Prevést text na tabulku. Objevi se
stejnojmenné dialogové okno, ve kterém nastavime poZadované parametry stejné jako
v predchozim pfipadé. Nasledné zadame, které znaky byly pouzity pro oddéleni

jednotlivych zaznamd.

A posledni novou moZnosti je vloZzeni tabulky z Excelu. Tohoto vyuZiji zejména ti,
ktefi pracuji s velkym mnoZstvim dat a potiebuji s nimi provadét vypocty. Po vlozeni
tabulky Excelu do Wordu, budeme mit pfistup k podminénym formatovacim funkcim
znovu otevie okno Excelu a my muZete upravovat. Klepnutim mimo tabulku se okno

Excelu znovu zavre.

Nasledné Upravy tabulky i dat v ni se provadéji pomoci nastroja pfistupnych na
kartach Navrh [Obrazek 19] a RozloZeni [Obrazek 20] v kontextovych Nastrojich tabulky.
Tyto nastroje jsou vesmés stejné jako v predchozi verzi, jen ve verzi 2007 jsou tyto
nastroje dobre viditeIné a popsané, takie novy uzZivatel brzy najde presné to, co
potfebuje. Mezi ndstroje pro Upravu tabulky a textu patti napfiklad vlioZeni novych bunék
na pozadované misto, slou¢eni nebo rozdéleni bunék, zarovnani a smér textu, Sirka a

vySka bunék a odebrani tabulky.

Nastroje tab...
Navrh Rozlozeni
V| Se zahiavim V| Prvni sloupec [ -y A Stinovani ~ 7
S | s | s A
Radek souhrnu Posledni sloupec I - * |z Ohranicenii~
Il S e < peyes Nakreslit
v Pruhovane radky Pruhované sloupce X ohranideni ~

laSnadci ¢f tabhiile 4 $adt \
oznosti stylu tabulek Styly tabulky

Obrazek 19- Kontextové Nastroje tabulky - karta Navrh
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Nastroje tab...
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Obrazek 20- Kontextové Nastroje tabulky - karta RozloZeni

Jednim z dalSich rozdilG je moZnost formatovani tabulek. Funkce Automaticky
format tabulky z verze 2003 je nahrazena Styly tabulky na karté Navrh v kontextovych
Nastrojich tabulky. Ve skupiné Styly tabulky najdeme galerii styld, které ndm umozni
zménit format tabulky jedinym klepnutim. K ovladani typl styld mOzeme téz vyuzit
nastroje ze skupiny MozZnosti styl( tabulek. Podle vybranych moznosti se budou ménit i
styly tabulek. Pokud budeme chtit uplatnit néktery z nabizenych styld na nasi tabulce,
staci na ni klepnout a potom pomoci dynamického nahledu mizZzeme vybirat poZzadovany

styl. Proces pro vytvoreni nového stylu tabulky je jiz stejny jako v predchozi verzi.

Dalsi novinkou u tabulek v aplikaci Word 2007 jsou lepsi moZnosti pro usporadani
dat. V predchozi verzi byla pouze moZnost abecedniho usporadani vzestupné nebo
sestupné. Ve verzi 2007 je dostupna funkce Seradit, pomoci které mlzZete data seradit

podle klicovych slov ¢i frazi.

4.4 GRAFY

Word 2007 obsahuje vyznamné vylepSeny a rozsifeny ndstroj pro tvorbu graf(i oproti verzi
Word 2003 [Obrazek 21]. Pokazdé kdyZ vytvofime novy graf v aplikaci Word 2007, otevie
se list aplikace Excel. V tomto listu miZeme zadat potifebna data, ktera se promitnou do
vytvoreného grafu. Pokud pracujeme v rezimu kompatibility, nebo jednoduse nemame
nainstalovanou aplikaci Excel, pouZije Word pro tvorbu grafu aplikaci Microsoft Graph

z predchozi verze.

Ol Dokument2 - Microsoft Word

Soubor Upravy Zobrazit Wiodt Formdt Mastroje Data Graf Okno Napowéda
Oblast grafu - A e Y@ 9 | EH e - HEE 8 & e o Calbri -8 -z U|E == 5 0 50 % ¥ L
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Obrazek 21- Nastroje pro tvorbu a apravu grafu ve Wordu 2003
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Jak jsem jiz psal, Word 2007 ma podstatné vylepSené nastroje pro tvorbu grafa.
Prvnim z nich je rozsifenéjsi nabidka prednastavenych grafl. Ve verzi 2007 je 11 odliSnych
typu grafl [Obrazek 22] a kazdy typ obsahuje dalsi podnabidky. Pro vytvoreni grafu tedy
staci klepnout na tladitko Graf ve skupiné llustrace na karté Vlozeni. Poté si vybereme
potiebny typ grafu a klepneme na tlacitko OK. Spolu s grafem se nam objevi list aplikace
Excel, nebo aplikace Microsoft Graph, kde zadame data pro graf. Poté mizeme okno listu

Excel zavrit.
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Obrazek 22- Typy grafii ve Wordu 2007

Zména typu jiz vloZzeného grafu je velice jednoducha. Staci na graf klepnout a hned
se zobrazi kontextové Ndastroje grafu. Ty obsahuji tfi karty. Vybereme prvni z nich
nazvanou Navrh a ve skupiné Typ klepnete na tlacitko Zménit typ grafu. Ukdze se ndm
opét dialogové okno a v ném si vybereme novy typ grafu. Tato Cinnost je v podstaté

stejna jako v predeslé verzi.

Jak jsem se jiz zminoval, pfi praci sgrafy vaplikaci Word 2007 se zobrazi
kontextové Ndstroje grafu. Ty obsahuji tfi karty. Prvni karta Navrh [Obrazek 23]
umoziuje, mimo jiz vySe popsané zmény typu, také praci s daty grafu a zmény stylu a
barev graf(i. Dalsi karta RozloZeni [Obrdzek 24] je jiz zaméfena na konkrétni prvky grafu.
Posledni karta Format [Obrazek 25] vylepsuje graf pomoci zmén tvara v grafu, stinovanim,

Upravou obtékani a pozici textu.
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Nastroje grafu

Nawrh RozloZeni Format

<p acal
Styly geafu

Obrazek 23- Kontextové Nastroje grafu - karta Navrh
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Obrazek 25- Kontextové Nastroje grafu- karta Format

Diky novym nastrojim muzZeme také velice jednoduse zmeénit rozloZeni pravé
vytvoreného grafu. Sta¢i pouze na karté Navrh v kontextovych Nastrojich grafu vybrat
pozadované rozlozeni ve skupiné Rozlozeni grafu. Tato novinka ndam usetfi spoustu ¢asu.
Zaroven muzZeme vyuZzit skupinu Styly grafl. Tato skupina obsahuje velkou galerii rdznych

stylU pro vas graf.

Na karté RozloZeni jsou nastroje pro konkrétni prace na grafu. Ve skupiné Vlozit
jsou nastroje pro vloZeni obrazku nebo rliznych tvard do grafu. Skupina Popisky slouZzi pro
popsani jednotlivych prvk( v grafu, jako je naptiklad samotny nazev grafu, os a dat. Ddle
zde také nastavime kde, nebo jestli viibec se ma zobrazovat legenda a tabulka dat.
Vsechny tyto prvky se samoziejmé daji ddle upravovat. Naptiklad jejich umisténi,
ohraniéeni nebo stinovani a barva. Dalsi skupiny Osy, Pozadi a Analyza obsahuji nastroje

pro zobrazovani konkrétnich prvk.

V podstaté jde v grafu naformatovat cokoliv. Napfiklad pismo v nazvu, stinovani,
barvy pozadi a spoustu dalSich véci. VylepSené nastroje pro formatovani se nachazeji na

karté Format.
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Pro formatovani konkrétnich prvk( mizeme zvolit ndstroj ve skupiné Aktudlni
vybér na karté Rozlozeni nebo Format. V této skupiné si z rozeviraciho seznamu vybereme
pozadovany prvek a klepnutim na tla¢itko Formdatovat vybér se zobrazi stejnojmenné
dialogové okno. Vtomto dialogu mdme na vybér ze vSech moznosti formatovani

konkrétniho prvku.

Ve Wordu 2007 mdme k dispozici opravdu velké mnoZstvi moznosti, jak graf
vylepsit. Jednim z nich je i moZnost formatovani samotnych tvar(i grafu. Nastroje pro
Upravu tvar( jsou ve skupiné Styly tvaru. Pro naformatovani staci vybrat konkrétni tvar
grafu a poté mUzeme vybrat jakykoliv preddefinovany styl grafu. Dale mame k dispozici
nastroje jako Vypln tvaru. Ten umoznuje vyplnit vybrany tvar barvou, obrazkem nebo
texturou. Dale mUzZeme zadat barvu, Sitku a styl obrysové ¢ary diky nastroji Obrys tvaru. A

nakonec nastroj Efekty tvard umoznuje pro vybrany tvar spoustu vizudlnich efektd.

4.5 ZAHLAVI A ZAPATI

Mezi dalsi prvky, které jsou vylepseny, patfi zahlavi a zapati. V predchozi verzi se
pfi vytvoreni zahlavi a zdpati zobrazil editor Zahlavi a zapati [Obrazek 26] s nékolika
zakladnimi nastroji. Ve verzi Word 2007 se pti vytvoreni zahlavi a zapati automaticky
zobrazi kontextové nastroje, které obsahuji na prvni pohled prehlednéji popsanou kartu
Navrh [Obrazek 27]. DalSi povedenou novinkou je rozsahla galerie preddefinovanych
zahlavi a zapati [Obrazek 28]. Pokud si nevybereme, mame moznost si navrhnout vlastni
zahlavi nebo zapati diky ndstrojiim pravé na karté Navrh. Vétsina nastrojl je sice stejnd
jako v predchozi verzi, ale diky jejich viditelnéjSimu umisténi a diky vylepsenym popiskim

se s nimi pracuje mnohem |épe.
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Zahlavi a zapakti
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Obrazek 26- Editor Zahlavi a zapati Word 2003
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Obrazek 28- Preddefinovana zahlavi a zapati
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Soucasti mé bakalarské prace jsou taktéz dvé jednoduché aplikace, které maji za
ukol usnadnit ovladani MS Word 2007. Vzhledem k tomu, Ze Microsoft zaved| v Office
2007 pas karet, bylo zruSeno klasické menu z predchozich aplikaci. To mélo za nésledek
nové usporadani funkci a prikazl, ke kterym museli uzivatelé zvykli na predchozi verzi
znovu pracné vyhleddvat pristup. Pokud ovSem uZivatel nechce ztracet Ccas
s vyhledavanim nového umisténi nékterych funkci, mlZe pouzit klavesové zkratky.
Pouzivanim klavesovych zkratek se prace na dokumentu velice zrychli. Vzhledem
k velkému mnoizstvi a urcité rozdilnosti kladvesovych zkratek jsem vytvofil jednoduchou
aplikaci, kterd ma za ukol snadné vyhledavani pozadovanych kombinaci kldves a jejich
zobrazeni ve verzi 2003 a 2007. Jako druhou aplikaci jsem vytvofil klasické menu
z predchozi verze a kjednotlivym funkcim a nastrojim jsem pfriradil jejich klavesovou

zkratku pro aplikaci Word 2007.

Pokud uZivatel otevie prvni aplikaci, na levé strané se zobrazi pét rozbalovacich
seznamU pro vybér poZzadované polozky. Tyto seznamy jsou rozdéleny podle abecedy pro
snadnéjsi vyhledavani. Do téchto seznami jsem zadal vidy nékolik polozek a ke kazdé
jsem priradil jeji klavesovou zkratku ve Wordu 2003 i Wordu 2007. Pokud budeme chtit
znat klavesovou zkratku, napfiklad pro zobrazeni podokna formatovani, staci v seznamu
vybrat tuto polozku a klepnout na pfislusné tlacitko Zobrazit [Obrazek 29]. Toto tlacitko je
umisténo vidy po pravé strané od pouZivaného seznamu. Po klepnuti na tlacitko se
zobrazi na pravé strané aplikace klavesova zkratka pro Word 2003. Pod zkratkou pro verzi
2003 se soucasné zobrazi vyhleddvana zkratka pro verzi 2007. Pro ukonceni aplikace

klepneme na tlacitko Konec.

Druhd aplikace ma za ukol pomoci klasického menu z pfedchozi verze ukazat
kldvesovou zkratku cesty k jednotlivym funkcim a prikazim. Po spusténi této aplikace se
uZivateli zobrazi klasické menu z verze Word 2003. P¥i praci ve verzi Word 2007 si muze
uzivatel tuto aplikaci nechat spusténou na obrazovce. Pokud by potfeboval urcitou funkci,
u které uzivatel nezna jeji umisténi ve verzi Word 2007, staci si tuto funkci zadat v aplikaci
s klasickym menu a nasledné se zobrazi klavesova zkratka cesty k této funkci v aplikaci

Word 2007. Napfiklad pro zjisténi klavesové zkratky pfikazu Otevfit vybereme v klasickém
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menu polozku Soubor a zde prikaz Otevfit [Obrazek 30]. Po klepnuti na tento prikaz se

jeho klavesova zkratka zobrazi.

Pro usnadnéni prechodu z Wordu 2003 na Word 2007 mUzZe uZivatel vyuZzit také
jinych jiz navrzenych aplikaci. Jednou z nich je interaktivni referencni prirucka, kterd ma za
ukol ukazat uzivateli nové umisténi ovladacich prvkl. (5) Po spusténi této prirucky se ndam
zobrazi okno aplikace Word 2003. V tomto okné mUzZzeme pomoci ukazatele mysi najet na
pozadované tlacitko a ndsledné se zobrazi informace, kde toto tlac¢itko najdeme ve verzi
Word 2007 [Obrazek 31]. Pokud na pozadované tlacitko klepneme, spusti se animace s
umisténim prvku v aplikaci Word 2007. Opétovnym klepnutim do aplikace se vratime do

verze 2003 a mUZzeme opét vyhledavat dalsi prikazy.

T Klavesove zkratky

Yyberte poZadovany nastroj

A-D
|\J'_l,lberte podadovanau polozku ﬂ Zobrazit Klavesova zkratka ve Wordu 2003

E-H

Mema klavesowou zkratku

"yberte pofadavanaou polofku j Zobrazit

a-p

Klavesova zkratka ve Wordu 2007

Podokno Formatowani ﬂ

o-u Alt+ Cirl + Shift+ 5

"yberte poZadovanou pologku ﬂ Zobrazit

V-2 Konec
Wuberte pofadovanou palodku ﬂ Zobrazit

Obrazek 29- Aplikace pro zobrazovani klavesovych zkratek
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Obrazek 30- Aplikace Klavesové zkratky
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Obrazek 31- Aplikace pro zobrazeni nového umisténi ovladacich prvki
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6 ZAVER
Ackoliv existuje jiz novéjsi verze Word 2010, stale jsou nejpouzivanéjsi MS Word

2003 a 2007. Bakalarské prace pojedndava o usnadnéni prechodu pro uzivatele z MS Word

2003 na verzi 2007.

V prdci jsem se zaméfil na rozdilnost v nejzakladnéjsi funkci MS Word a to na
formatovani textu a odstavce. Podrobné jsem popsal pribéh této ¢innost ve Wordu 2003
a nasledné i ve Wordu 2007, kde jsem upozorfioval na novinky a odliSnosti oproti

predchozi verzi.

Dale se v praci zminuji o reZimu kompatibility, ktery umoziuje uzivateli zobrazovat
v aplikaci Word 2007 dokument vytvoreny ve starsi verzi. TaktéZ mUzeme v tomto rezimu
prevadét dokumenty vytvorené ve starsi verzi do nového formatu pro vyuziti vSech jeho

mozZnosti.

Nasledujici kapitolu jsem vénoval podstatnym novinkam v aplikaci Word 2007.
Popisoval jsem nové uzivatelské rozhrani a také praci s nim. U novinek jsem popisoval
jejich nové zobrazeni a také nové funkce a nastroje, které se snazi vylepsit a zaroven i

ulehdit uzivateli praci na dokumentu v aplikaci Word 2007

Poté se zaméruji na rozdily zplsobu prace ve verzich 2003 a 2007. Na konkrétnich
prikladech popisuji rozdilnost prace napriklad s grafy nebo tabulkami. Ukazuji nové a
uzite¢né funkce ve verzi 2007 a také popisuji, jak je vyuZit oproti predchozi verzi, kde jesté

nebyly dostupné.

V zavéru prace popisuji aplikace usnadnujici prechod mezi MS Word 2003 a 2007.
Vzhledem k uplynulému c¢asu od vydani verze 2007 se na internetu objevilo nékolik
aplikaci pro usnadnéni tohoto prechodu. V praci jsem se zaméfil na jiz vydanou
interaktivni referencni ptiru¢ku od Microsoft Office a dale na dvé aplikace, které jsem

vytvofil pro kldvesové zkratky.
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9 RESUME

9 RESUME

This bachelor thesis deals with user’s transfer from version MS Word 2003 to
version MS Word 2007. | devoted to the essential innovations in MS Word 2007 and it’s

different way of use this version.

At the beginning | chose the function of text and paragraphs editing. This function
was described in details in both versions. On top of that | introduced the innovations in
version 2007. Then | illustrated the differences of work between version MS Word 2003

and version MS Word 2007.

In conclusion | described simple applications created for simple transfer between

both versions MS word.
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