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WORD 2007
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WORD

- vytvareni textovych dokumentd
- otevirani a ukladani dokumentt
- vkladani obrazkt a tabulek

- Uprava vzhled textu



WORD
pohyb po dokumentu

- po dokumentu — kurzorove klavesy

- na konec radku — kl. END

- na zacatek radku — kl. HOME

- 0 stranku vis — kl. PAGE UP

- 0 stranku niz — kl. PAGE DOWN

- na zacatek dokumentu — kl. CTRL+HOME
- na konec dokumentu — kl. CTRL+END

- mysS



WORD

psani textu

- Klavesy pismen a cisel - na klavesnici

- Velka pismena a horni znaky - s kl. SHIFT

- Smazani posledniho pismene - kl. BACKSPACE

- Smazani textu — oznacime a kl - DELETE

- Ukonceni odstavce nebo volny radek - kl. ENTER

Oznaéenll teXtU _ dril'me Ces thalovd reprezentace postoupila na ME 2008, cof se naptiklad nepovedlo tradifnimu
utastnilow evropskych sampmnatu Anglii. Navic cesky vyber postupuje na Euro zprvnihe
4 . 1 mista a pfekvapive aZ druha pr1cka tak zbyla na Mémecko. , Mame muZstvo, které Eure v
prave tIaCItkO mySI a Falkousku a ve Svycarsku miZe vyhrat Uréité bychom meh pomyilet na postup ze skupiny,”
Oznaéu_]eme teXt (O ba rVI’ Se ekl pro Sport.cz po uspeiné zvladnuté kvalifikact byvaly reprezentant Ivan Hageld

inverzne)




WORD PROSTREDI
MOZNOST

TLACITKO ,
OFFICE , NASTAVENI _—
NASTRQJE NASTROJU TLACITKA

RYCHLY PRISTUP” , RYCHLY PRISTUP OKNA
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WO RD PROSTI\QE D],: Levé tlacitko ODSAZENf
’ nebo PREDSAZENI
PRAVITKA

Prava tlacitka ODSAZENI
nebo PREDSAZENI

ODSAZENI nebo PREDSAZENI

ODSAZENI nebo celého odstavce (mimo prvni
PREDSAZENT celého Fadek)

odstavce (zarovén se
posunuje i prvni radek)

ODSAZENI nebo PREDSAZENI
celého odstavce z prava

Pokud chcete upravovat ODSAZENI u
jednoho odstavce — klikneme do n€j
kurzorem

Pokud u vice — musime je oznacit




WORD PROSTREDL -
PRAVITKA - TABULATORY e

vkladame od zacatku
radku, a posunujeme
klavesou TAB na

[B] STREDOVY TABULATOR - zarovné text od TAB. na stfed klavesnici

LEVY TABULATOR — zarovna text od TAB. doprava

PRAVY TABULATOR — zarovna text od TAB. doleva

DESETINNY TABULATOR — zarovna text od TAB. dle desetinné &arky (pouze &isla)

SVISLA CARA — na pozici se vytvoii svisla ¢ara pres odstavec

Viozeni TABULATORU Tlacitko TABULATOR J| TABULATOR || TABULATOR | TABULATOR
1. Klikame na tlacitko TABULATORU desetinny

tabulatoru az se objevi
pozadovany tab.

2. Klik na PRAVITKU na
pozici kam chceme
tabulator umistit

Odstranéni tabulatoru
1. Mysi potahneme

bv,mnim, b

TABULATOR dolti pod - ihaitg i
praVI'tko ........................ HEBd
2. Zmizi



WORD — FUNKCE RYCHLEHO PRISTUPU

Funkce ULOZIT — uloZi PFidani fce

dokument — RYCHLEHO

Funkce ZPET, TAM - vrati N | PRISTUPU

posledni provedenou

operaci FUNKCE TAM
ZVOLIT

PRIKAZY

| Piizplsobit panel nastrojl Rychly piistup

PRIDANI A ODEBRANI [ e
FUNKCI RYCHLEHO e || g k=
PRISTUPU 3 >
1. Klik na sipku RYCH. oo
PRISTUPU ' o
2. Kilik na vybranou funkc
3. Pokud chceme dalsi
fuvn,kce KLIK na DALSI
PRIKAZY
4, ZVOLIT PRIKAZY
5. Vybereme ikonu fce
6. PRIDAT
7. OK




Vyzkousejte

m Pravitka
m Tabelatory
m Nastavte fce rychlého pristupu



Pouzita literatura:

Navratil, P.: S pocitacem nejen k maturité 1 a 2 dil. 6. vyd.,
Computer Media 2006.



