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VY_32_INOVACE_41_IVT_MSOFFICE_01_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

DUBEN "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Uvod do prostiedi MS Word
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Textovy procesor MS Word, je jeden z nejcastéji pouzivanych aplikaci MS Office. Je to
V podstaté nejchytiejsi psaci stroj co zname s velkym mnozstvim funkci, které vyuzivame pro

tvorbu svého textového dokumentu.

Zéakladni ovladani je principielné stejné pro vSechny verze MS Word a s nadsazkou

muzeme Fici, ze i v jinych alternativnich textovych procesorech.

K zakladnim technikdm ovladani textového procesoru patii ovladani pomoci klavesovych

zkratek, mysi a jejich kombinaci.

Hlavni ¢asti aplikace MS Word a nejcastéji pouzivanou jsou pasy karet, ve kterych jsou

intuitivné uspotadany pomiticky, funkce a jiné prosttedky, pro nasi praci s procesorem.
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Tlacitko Office je asi nejpouzivanéjsich tlacitko, je to v podstaté nahrada menu Soubor,
v MS Office 2010 se k nému Microsoft zase vratil. Je vidét co mizu s celym souborem délat,

nikoli jeho obsahem, Miizu jej ukladat, tisknout a podobn¢.

. . . Tlatitko Office, nachazi se vlevo nahofe
' i:l aplikace MS Word 2007

) Posledni dokumenty
] .
_f; Dtevit
i
H Ulogit @“ I.H LN
Domu
UloZit jaka  # - e
Nahrada tacitka

|
Office

Pripravit 4

Ty

Odeslat 4

5 aE Publikovat »
Nastaveni néktervch
Jh' Zaviit vlastnosti MS Word

|_3_.] MozZnosti programu Word | |)( Skonfit program Waord |

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdyZ ji pouzijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N
otevie se novy dokument na zakladé Sablony prazdny dokument. Pokud ale nepouzijeme
klavesovou zkratku, ale tlacitko novy muzeme vybirat z riznych Sablon, které ndm jako
ptredpiipravené dokumenty pomahaji v praci. Pokud se $ablona nenachazi v MS Word tak se

jednoduse ptipoji ptes internet k této Sabloné a stahne si ji.
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Moznosti aplikace MS Word jsou prostorem pro nastaveni nékterych vlastnosti MS

Wordu, jako je misto uloZeni souboru, nastaveni kontroly pravopisu, pfidavani a odebirani

polozek do panelu rychlého pfistupu a podobné.
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Moznosti aplikace wu_nh—'——
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Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

PfizpGsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliiky

Centrum zabezpeceni

;
Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Word

Moinosti ufivatelskéno rozhrani

Pii vibéru zobrazit minipanel nastrojd (i)

Povalit dynamicky nahled ()

Barevné schéma: stitbma[ = |

Styl popisu oviddacich prvkid: | Zobrazovat v popisech oviadacich prekd vysvétleni funkei El
Viastni nastaveni systému Microsoft Office

Usivatelské jméno: | pavel

Inicialy: p
Moinosti spousténi

[] Otevirat piilohy e-mailti v zobrazeni pra gteni na celé obrazovee ()
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V moznostech volba ptizptisobit pas karet.
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Pod ni panel Rychly pfistup, ktery jde oteviit 1 pomoci tlacitka ptizplisobit nebo prtes

moznosti v tlac¢itku Office nebo Soubor podle verze MS Wordu.
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