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Úvodem
Textový editor Microsoft Word 2010 je součástí nové sady apli-
kací Microsoft Office 2010. 

Program Microsoft Word 2010 obsahuje velké množství no-
vinek a změn. Došlo k velkým změnám v ovládání programu, 
protože starý, klasický způsob ovládání programů z  balíku 
Microsoft Office nebyl tak funkční, jak se od něj původně 
očekávalo. Ve starší verzi programu nebyly příkazy rozmístě-
ny do jednotlivých nabídek příliš logicky a uživatel si potom 
musel pamatovat, kde jsou umístěny jeho oblíbené příkazy, 
namísto toho aby se k  nim dobral intuitivní cestou. Sada 
aplikací Microsoft Office System 2010 obsahuje nový, logic-
ký způsob ovládání celého programu, který usnadní uživateli 
práci s jednotlivými programy.

Tato kniha se stane vaším pomocníkem při seznámení se s no-
vým vzhledem a ovládáním textového editoru Microsoft Word 
2010.

Použité konvence
Protože terminologie pro práci na počítači není vždy jednotná, 
řekněme si hned na úvod, jaké pojmy budeme používat pro 
základní úkony prováděné myší: 

 [ Klepnutí myší – jedno krátké klepnutí na levé tlačítko 
myši. Myš se v tu chvíli nepohybuje.

 [ Poklepání – dvojité rychlé klepnutí na levé tlačítko myši. 
Ani teď se myš nepohybuje.

 [ Tažení myší – znamená v  určitém místě myš zastavit, 
stisknout a držet tlačítko myši a posouvat myš na cílové 
místo. Pak tlačítko uvolnit.

Použití klávesnice:

 [ Kombinace kláves – první klávesu držíte stisknutou a na 
poslední klepnete. Např. kombinace °+D znamená, že 
držíte klávesu ° a klepnete na klávesu D.

Přejeme vám hodně úspěchů při práci s programem Word.

Kateřina Pírková a redakce Computer Press

 Úvodem
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Interaktivní videokurzy na CD
Součástí knih z edice Rychle hotovo! je přiložené CD s inter-
aktivními videokurzy, pomocí nichž se postupy probírané 
v knize snadno naučíte. Ocitnete se v prostředí probíraného 
programu a kreslená postavička vám podá přesné informace, 
jak postupovat.

Takto jsou v knize označeny činnosti, které jsou předmětem 
vidoekurzu na přiloženém CD. Číslo v ikoně promítačky odpo-
vídá číslu cvičení na CD.

Postup:

1. CD vložte do mechaniky. Spustí se příjemné uživatelské 
rozhraní. Ručně jej můžete spustit klepnutím na ikonu CD 
v okně Počítač (spustíte jej z nabídky Start).

2. Poté klepněte na nápis Interaktivní kurz nebo na pří-
kaz Cvičení z horní nabídky.

3. Vyberte požadované cvičení klepnutím na jeho název, čímž 
se otevře nové okno vašeho prohlížeče s videokurzem.

4. Dále se řiďte pokyny postavičky na obrazovce. (Uvedený 
postup je vyobrazem na třetí, vnitřní straně obálky.)

Speciální odstavce
Všimněte si: Takto jsou označeny důležité informace, které by 
neměly uniknout vaší pozornosti.

Tyto informace nejsou nezbytně nutné, ale obohatí vaše vědo-
mosti.

Nové či důležité pojmy najdete vysvětleny v takto označených 
odstavcích.

Odkaz na jinou část knihy.
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