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Pas karet

Pas karet se skladé ze tfi zakladnich soucasti.

Karty: Sedm zakladnich karet (+ karta Soubor) v horni ¢asti pasu. Kazda piedstavuje urcitou podobnou
¢innost. TakZe pod kartou VloZeni jsou vSechny mozné objekty, které mizeme do dokumentu vkladat. Na
pravé stran¢ se zobrazuji jesté specialni karty, které se obménuji podle objektu, ktery je pravé aktivni (tabulka,
graf, obrazek apod.).

Skupiny: Jednotlivé karty obsahuji n€kolik skupin, v nichZ jsou spole¢né zobrazeny souvisejici ptikazy. Na
kart¢ Domt, ve skupiné Pismo najdeme vSe, co souvisi s pismem a se samotnym psanim, atd.

Prikazy: Piikaz je tlacitko, jehoZ stisknutim provedeme danou funkci. Pfikaz mize znamenat také nabidku z
vice moznosti.

Zakladni Pasy karet. Tematicky
Pfikazy v ramci skupiny. rozdélené zalozky, které

obsahuji tlacitka podle

zaméreni.
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Schranka

Nazev karty. Pokud je Tlacitko pro Nazev skupiny

zvyraznéna, je aktivni. otevreni ikon v rdmci
podrobného jedné karty.
dialogového

okna dané

Piikazy jsou tedy sdruzeny ve skupinach a skupiny jsou logicky rozlozené pod riznymi kartami.
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Zikladni karty

Kouzlo jednotlivych karet spociva v tom, ze neustdle mame k dispozici vSechny ptikazy, které potfebujeme.
Obvykle pti tvorbé dokumentu postupujeme podobné jako je potadi jednotlivych karet.

1. Nejdiive vétSinou napiSeme samotny text. K tomu si vystacime s kartou Domi, kde se nachazeji

vSechny nastroje pouzivané pii psani.

Jsme-li se psanim hotovi, na kart¢ VloZeni vlozime do dokumentu vSechny potfebné objekty.

3. Na dalsi kart¢ RozloZeni stranky si mozna zuzime okraje stranky, aby se nam tam cely objekt hezky

vesel.

Na kart¢ Reference mizeme pracovat s obsahem, citacemi, poznamkami pod ¢arou, rejstiikem,...

Na karté¢ Korespondence se nachazeji nastroje pro hromadné rozeslani dokumentu.

Piijemci dokumentu rozeslaného pomoci hromadné korespondence mohou na kart¢ Revize pfiipojit

komentaf nebo v dokumentu provadét zmeény.

Ptikazy z karty Zobrazeni umoziuji mj. celkovy nahled na kone¢nou podobu dokumentu pred tiskem.

8. Specialni kartou je karta Soubor, ktera neumoznuje pracovat uvniti dokumentu, ale naopak s celym
dokumentem.
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Jak vidite, v poradi jednotlivych karet je systém.

Kromeé toho je kazdy prikaz opatfeny napovédou, ktera se zobrazi, zastavite-1i nad ptisluSnou ikonkou kratce
mySi.

Specialni karty

V zékladnim nastaveni vidime sedm (0sm) karet, které jsme si vyjmenovali. To ale neni v§echno. Kdyz
klikneme na né&jaky objekt, objevi se nam na pasu karet jesté dalsi karty, které pfimo souvisi s vybranym
objektem.
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Kliknutim na tabulku se nam aktivuji dal$i karty s piikazy jako tfeba Rozdélit tabulku, které by nedavaly
smysl jinde, neZ pii praci s tabulkou. Proto je v normalnim zobrazeni nevidime.
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Obrazek upravujeme podle nastroji vhodnych pro obrazky. Nékteré piikazy se opakuji ve vice kartach, takze
jich neni zdaleka takové mnozstvi, jak by se na prvni pohled mohlo zdat.
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