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Uvodem

Textovy editor Microsoft Word 2010 je soucasti nové sady apli-
kaci Microsoft Office 2010.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje velké mnozstvi no-
vinek a zmén. Doslo k velkym zménam v ovladani programu,
protoze stary, klasicky zptisob ovladani programu z baliku
Microsoft Office nebyl tak funkéni, jak se od néj ptivodné
ocekavalo. Ve starsi verzi programu nebyly ptikazy rozmisté-
ny do jednotlivych nabidek prili§ logicky a uzivatel si potom
musel pamatovat, kde jsou umistény jeho oblibené prikazy,
namisto toho aby se k nim dobral intuitivni cestou. Sada
aplikaci Microsoft Office System 2010 obsahuje novy, logic-
ky zptisob ovladani celého programu, ktery usnadni uzivateli
praci s jednotlivymi programy.

Tato kniha se stane vasim pomocnikem pfi seznament se s no-
vym vzhledem a ovladdnim textového editoru Microsoft Word
2010.

Pouzité konvence

Protoze terminologie pro praci na pocitaci neni vzdy jednotna,

feknéme si hned na tvod, jaké pojmy budeme pouzivat pro

zakladni ukony provadéné mysi:

B Klepnuti mys$i - jedno kratké klepnuti na levé tlacitko
mys$i. Mys se v tu chvili nepohybuje.

B Poklepani - dvojité rychlé klepnuti na levé tlacitko mysi.
Ani ted se mys nepohybuje.

B Tazeni my$i - znamend v ur¢itém misté my$ zastavit,
stisknout a drzet tlac¢itko mysi a posouvat mys na cilové
misto. Pak tlacitko uvolnit.

Pouziti klavesnice:

I Kombinace klaves — prvni klavesu drzite stisknutou a na
posledni klepnete. Napt. kombinace (Ctrl}+(D) znamend, ze
drzite klavesu a klepnete na klavesu (D).

Prejeme vam hodné aspéchi pti praci s programem Word.

Katetina Pirkova a redakce Computer Press



Microsoft Word 2010

Interaktivni videokurzy na CD

Soucasti knih z edice Rychle hotovo! je ptilozené CD s inter-
aktivnimi videokurzy, pomoci nichz se postupy probirané
v knize snadno naucite. Ocitnete se v prostfedi probiraného

programu a kreslend postavicka vam podd presné informace,

jak postupovat.

@® @ Takio jsou v knize oznaceny ¢ginnosti, které jsou pfedmétem

vidoekurzu na ptilozeném CD. Cislo v ikoné promitacky odpo-
vida cislu cvi¢eni na CD.

Postup:

1.

CD vlozte do mechaniky. Spusti se pfijemné uzivatelské
rozhrani. Ru¢né jej mtizete spustit klepnutim na ikonu CD
v okné PoCiTAC (spustite jej z nabidky START).

Poté klepnéte na ndpis INTERAKTIVNI KURZ nebo na pri-
kaz CvICENT z horni nabidky.

Vyberte pozadované cvi¢eni klepnutim na jeho nazev, ¢imz
se otevie nové okno vaseho prohlizece s videokurzem.

Dadle se fidte pokyny postavicky na obrazovce. (Uvedeny
postup je vyobrazem na tfeti, vnitfni strané obalky.)

Rychle hotovo!

Specialni odstavce

Vsimnéte si: Takto jsou oznaceny dulezité informace, které by
nemély uniknout vasi pozornosti.

Tyto informace nejsou nezbytné nutné, ale obohati vase védo-
mosti.

Nové ¢i dllezité pojmy najdete vysvétleny v takto oznacenych
odstavcich.

@00 Odkaz najinou dst knihy.



