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“0 Uvob po MS WORDU




MS WORD

textovy editor

soucasti baliku MS Office

jako alternativu lze pouzit volné sifitelny
Open Office - Writer



ZAKLADNI PRACE:

1. otevreni

novy
oteviu program MS Word

p-mys na ploSe - novy - dokument aplikace Microsoft Office
Word)

existujici
2x klik na existujicim souboru
oteviu program MS Word - Soubor (pfip. tlacitko Office) -

Otevrit
2. ulozeni

Soubor (pfip. tl. Office)—> ulozit jako (pri ukladani s
vybérem formatu a mista ulozeni)
Souhlas (prip. tl. Office) = ulozit (ulozi pouze zmény)



PROSTREDI MS WoORDU 2007

Tlacitko

Office

Pas karet

Cgfumentl - Microsoft Word SR
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NASTAVENiI VZHLEDU MS OFFICE
A DOKUMENTU:

verze 2003 verze 2007

1. Karta Zobrazeni
1. Nabidka Zobrazit 2. Vpravo dole na stavovem
radku

Zobrazeni dokumentu a lupa

Pravitko

1. Nabidka Zobrazit 1. Karta Zobrazeni

1. Nabidka Zobrazit 1. p-mys vpravo na volném
2. p-mys vpravo na volném misté vedle Menu (lze
misté vedle jiz pouze upravovat panely
zobrazenych panelu nastroju a minimalizovat ‘

Panely nastroju

nastroju pas karet)




NETISKNUTELNE ZNAKY:

= znaky, které jsou zobrazeny po stisknuti tlagitka 1
(verze 2003: panel nastroju Standardni
verze 2007: karta Domu)

meZzera

° pevna mezera: CTRL + Shift + mezernik

(spoji napfr. predlozku a slovo pevné k sobé)

enter (ukonc¢i odstavec)

A odradkovani: Shift + enter (neukonc¢i odstavec
= 1. formatovani predch. odstavce pokracuje)

-> tabulator

= |



NAPOVEDA A POMOCNIK:

napovéda se vyvola klavesou F1

pomocnik: Napovéda - Zobrazit pomocnika Office
(pouze do verze 2003)



NAHLED:

- prvotni kontrolu dokumentu lze udélat jiz v rezimu
zobrazeni dokumentu Rozlozeni pri tisku (viz karta
nastaveni vzhledu MS Office a dokumentu)

- celkovy nahled:
verze 2003: Soubor - Nahled
verze 2007: Tlacitko Office = Tisk = Nahled



