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WORD 2007
Základní prostředí



WORD

- vytváření textových dokumentů

- otevírání a ukládání dokumentů

- vkládání obrázků a tabulek

- úprava vzhled textu

další…..
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WORD 
pohyb po dokumentu 

- po dokumentu – kurzorové klávesy

- na konec řádku – kl. END

- na začátek řádku – kl. HOME

- o stránku víš – kl. PAGE UP

- o stránku níž – kl. PAGE DOWN

- na začátek dokumentu – kl. CTRL+HOME

- na konec dokumentu – kl. CTRL+END

- myš 
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WORD
psaní textu

- Klávesy písmen a čísel - na klávesnici

- Velká písmena a horní znaky - s kl. SHIFT

- Smazání posledního písmene  - kl. BACKSPACE

- Smazání textu – označíme a kl - DELETE 

- Ukončení odstavce nebo volný řádek - kl. ENTER

Označení textu – držíme 
pravé tlačítko myši a 
označujeme text (obarví se 
inverzně)
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WORD PROSTŘEDÍ

NÁSTROJE 
RYCHLÝ PŘÍSTUP 

TLAČÍTKO 
OFFICE

ROLOVACÍ 
LIŠTY

STRÁNKA S 
DOKUMENTEM

PRAVÍTKO

STANOVÝ ŘÁDEK 
informacemi

MOŽNOST 
NASTAVENÍ 
NÁSTROJŮ 

RYCHLÝ PŘÍSTUP

TITULNÍ 
LIŠTA

PÁS KARET

PRAVÍTKO

TLÁČÍTKA 
OKNA

VELIKOST 
ZOBRAZENÍ

ZMĚNA 
ZOBRAZENÍ DOK.

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODKARTY

KARTA

PODKARTA
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WORD PROSTŘEDÍ
PRAVÍTKA

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
prvního řádku 

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
celého odstavce (mimo první 

řádek)

ODSAZENÍ nebo 
PŘEDSAZENÍ celého 
odstavce (zárověň se 

posunuje i první řádek)

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
celého odstavce z prava

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
prvního řádku 

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
prvního řádku 

Pokud chcete upravovat ODSAZENÍ u 
jednoho odstavce – klikneme do něj 
kurzorem
Pokud u více – musíme je označit

Pravá tlačítka ODSAZENÍ 
nebo PŘEDSAZENÍ 

Levé tlačítko ODSAZENÍ 
nebo PŘEDSAZENÍ 

ODSAZENÍ nebo 
PŘEDSAZENÍ celého 
odstavce (zárověň se 

posunuje i první řádek)

ODSAZENÍ nebo 
PŘEDSAZENÍ celého 
odstavce (zárověň se 

posunuje i první řádek)

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
celého odstavce (mimo první 

řádek)

ODSAZENÍ nebo PŘEDSAZENÍ 
celého odstavce (mimo první 

řádek)
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WORD PROSTŘEDÍ
PRAVÍTKA - TABULÁTORY

LEVÝ TABULÁTOR – zarovná text od TAB. doprava

PRAVÝ TABULÁTOR – zarovná text od TAB. doleva

STŘEDOVÝ TABULÁTOR – zarovná text od TAB. na střed

DESETINNÝ TABULÁTOR – zarovná text od TAB. dle desetinné čárky (pouze čísla)

SVISLÁ ČÁRA – na pozici se vytvoří svislá čára přes odstavec

Vložení TABULÁTORU
1. Klikáme na tlačítko 

tabulátoru až se objeví 
požadovaný tab.

2. Klik na PRAVÍTKU na 
pozici kam chceme 
tabulátor umístit

Odstranění tabulátoru
1. Myší potáhneme 

TABULÁTOR dolů pod 
pravítko

2. Zmizí

Tlačítko 
TABULÁTORU

TABULÁTOR 
levý 

TABULÁTOR 
středový 

TABULÁTOR 
středový 

TABULÁTOR  
pravý 

TABULÁTOR  
desetinný 

SVISLÁ 
ČÁRA 

SVISLÁ 
ČÁRA 

Data  do dokumentu 
vkládáme od začátku 
řádku, a posunujeme 
klávesou TAB na 
klávesnici
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WORD – FUNKCE RYCHLÉHO PŘÍSTUPU 

Funkce ULOŽIT – uloží 
dokument

Funkce ZPĚT, TAM - vrátí 
poslední provedenou 
operaci FUNKCE TAM 

a ZPĚT

Přidání fce 
RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU

FUNKCE 
ULOŽIT

PŘIDÁNÍ A ODEBRÁNÍ 
FUNKCÍ RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU
1. Klik na šipku RYCH. 

PŘÍSTUPU
2. Klik na vybranou funkci
3. Pokud chceme další 

funkce KLIK na DALŠÍ 
PŘÍKAZY

4. ZVOLIT PŘÍKAZY
5. Vybereme ikonu fce
6. PŘIDAT
7. OK

DALŠÍ 
PŘÍKAZY

Přidání fce 
RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU

DALŠÍ 
PŘÍKAZY

ZVOLIT 
PŘÍKAZY

ZVOLIT 
FUNKCI

PŘIDAT
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Vyzkoušejte

 Pravítka

 Tabelátory

 Nastavte fce rychlého přístupu
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