Obsah

Uvod... B U= NN V= = P Ty DS N |7 |

1. Prvni kroky B e e s TR R S e S R R
1.1 Seznameni s prosti‘edsm B T e My ot )
1.2 Préce se souborem...
1.3 Zobrazeni dokumentu..............................
LA MY, oo evinensensnsnsansesssssasessasasnsosusnsopaesssases
1.5 Klavesnice...........
1.6 Zakladni opcrace s textemZS
1.7 Zakladni prace s bloky ....................
1.8 Vraceni pasledm’ | o
1.9 Pfechod na..
1.10 Zélozky.... i
1.11 Vyhledavam azaména
1.12 Néapovéda ... :

2. UzZlvatelska nastaven | qnminimnisiisismsims i siiiasi s
2:1 KIAVeSoVE ZREatKY «ovisaiisiiniasin it isosiondasmssiissnsos s s b ihsssais s sk ori o s sis sekiins
2.2 PaNEly DASIIOJUl...cueevevesierriireiiereerersiessieseseseststssesesesesesasasasssasassssesssasasesssesessaesantesssssesssessons

3. FOrmatovani piSMa.........ccouvusermsaesranssnnsussensasoessossasssnsrassasssnsassssmspsnsanasans
3.1 Rez pisma
3.2 Velikost pisma....
3.3 Znakové sady....
3.4 Dalsi charakterlsnky
3.5 Jazyk....
3.6 Zvyrazném plsma......A...............
TS QT ¢T1E (o] 1V |1 R R IO R e
W Bre T Y CoaT Ty T 6 T £ Ui e s A
BB P ATONIANT . ..oyt mirnrimvorressassrsnssmmassnsnisns st somss s nmssassisespss bassmssnsspsbssyssanb pny Sy s g sed s s
2 ST o o s s O s R S T S v e T R T s e e
4.3 Tabulatory ... T ——
4.4 Ohraniceni a stlnovam ............
4.5 Dialogové okno odstavec
4.6 Rozdélovani slov........ccoevveenenn
4.7 Odrazky a &islovani............
4.8 Kopie formatu ......c..cooccenene

SSIYlY PISMA 2 OUSLAVE .. ..oioerinisncosnnesssssssaniisnsnssassmisasansiansnansssusnsasssnusnassnssanssnnsan
BUUSIYL OASEAVEE........co roesriressmsrsssepsngssnsrssnsrssssassrmsnsrsanssssssasnsasssssiasssasgssnssnssssssrssns sasesassssassras
L W] DISTINA s i o o S B A S B S L TS

6. Oddily....

6.1 Vel:kost stranky
6.2 Okraje....
6.3 Zdroj papiru ..............................

6.4 ROZVIZENT tEXTU NA SLEANCE .ovvevveeneerierrrsesserrsnrssssessssssersessasssssssssssserssssssseessessssssessessassasenes 102
B Zahlav] 8 ZAPAt v i i T R R L R R R B 105
6.6 Cislovéni stranek................
I OV N OVE Sl OU O st i i S B B s 109
.8 Zkraceni dokumentu © SITANKIL i it s s s 112




7. Sablony.....ccccvcreneererannes

8. Makra.. s
8.1 Vkladém makra
8.2 WinWord versus Makrokamera

9. Osnova .. P,
9.1 Zobrazem osnovy
9.2 Hlavni dokument...

10. Korekturni néstroje

10.2 Automatické opravy .. v
10.3 Tezaurus — hledani synonym

T RAMY i e e i e S s e s

111 Vytvolent ramu s
11.2 Manipulace S TAIMEI ......oveveeeueuiensinsssninesisesnetsissassssssssssssssssssssssssssessssnsastesssssesssssssssas
11:3 Dialogové okno RAM:..orannannnmniiniaiiieiasmakiaidamiiisannaas i

12. Obrazky....

12.1 Vklédan: dee vy(voi‘enych obrézkﬁ

12.2 Microsoft ClipArt Gallery 2.0.

12.3 UPIaVy VIOZENYCH OBFAZKIL....r.or..soororeoereoeseeseeseoseesoeoeeeseeseeseeeeee e
12.4 Vytvéieni viastnich obrazkii...........cccoivimcrerisiniisorerasmenssmnssssressssosssmesnssnssssssnsssnsses

13. Tabulky ...
13.1 Vylvofem tahulky

Tkt

13.3 Vybér bloku...

ey hisid Ve]lkosn bunék

13.5 Rozdéleni a slouceni bunék
13:6 VioZenia odstrantni bunelc i biianiaimnmimminaib s it

13.7 Zahlavi tabulky....
13.8 Ohraniceni a stlnovam

13.9 Rozd&lent tabulky @ SIOUEENT 1ADUIEK .........v.crcerreererererersrrersorescrercsrrcses

14. Grafy ...
14.1 Uprava pane]u néstrolu
14.2 Jak vytvorit graf....
14.3 Upravy grafu ...

14.4 Upravy popisujicich &asti grafu iy I S e ey

14.5 Zména grafu ...
14.6 Upravy proszorovéhn grafu

18 R B DG AN .o mnsrvunssnminsssasiia onnis v s sn s AR e FAA N ORTHn e S AR RAR SH R RN AR e s
15.1 REJSIi‘Ik
w223

i 22D
225

15.2 Obsah ..

16. Tisk ..
16.1 Zobrazen[ néhledu

16.2 Tzsk..........“....”W",.........."IIZIZZZZZZZIIIZIIﬁﬁﬁlﬁﬁﬁﬁZZZZZZZIiIII]ﬁIIZIZIZIZIZiiiﬁﬁﬁZIZZZIﬁfﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁlﬁ]...
17: Tabulka PHKaZU :oacannaiinanimbaiaimatiimiiss
18. Rozlozeni znakll na ¢eské KIAVESNICH ....c.ccrerrreerierissnrsseessesssessssnsssssnesansanss
R ST e i s e e S e T e A s B T iR

w113

weee 119
e 119
w123
s | B
s 125

. 131

10.1 Automaticka kontrola pravopisy ..csnaiinnmn i mmiiasiinniahmiia i s

146

219

227

.. 233

247
248



