Obsah

Uvod

11

0 éem je tato kniha 12
Pro koho je kniha uréena 12
Pracovni soubory 13
PouZivané konvence 14
1. Zacindgme s Wordem 15
1.1 Zdkladni pojmy 16
1.2 Instalace a prvni spusténi 17
1.3 Jak pracovat s oknem Wordu 22
Spusténi programu 23
Popis okna 24
Podokno tloh 27

Kde hledat zakladni nastaveni 28

1.4 Zikladni zobrazeni dokumentu 30
Zplisoby zobrazeni dokumentu 31
Stavovy fadek 37
Pohyblivé znaky na obrazovce 39

1.5 Jak psat text 40
Ceska klavesnice 40
Pismena s hackem a ¢arkou 41

Jak psét znaky, které nejsou na klavesnici 42
Nechtény stisk klavesy CapsLock 44

1.6 Hlavni zdsady pro psani textu 45
Zalomenifadka 45
Zalomeni odstavcl 46
Zalomeni stranky 48




6 | Worp 2003

Mezery mezi slovy 50
Pomicky a spojovniky 53
1.7 Jak opravovat text 55
Shrnuti 58
Cviceni 58
Zdkladni operace s dokumentem 59
2.1 Otevieni nového dokumentu 60
2.2 Jak ulozit dokument 62
Jaky bude forméat ulozeného souboru 64
Na ktery disk uloZit soubor 64
Do které slozky uloZit soubor 65
Jaky bude nazev souboru 66
Pribézné ukladani dokumentu 67
Automatické ukladani dokumentu 68
2.3 Jak otevit dokument 69
Importdat il
Historie .... 73
Oblibené polozky 73
Oblibené polozky v Office 2003 75
2.4 Prace s nékolika okny 76
Usporadani oken 78
Porovnani oken vedle sebe 80
Méfitko zobrazeni 82
2.5 Jak pracovat s vybérem 82
Oznaceni souvislého vybéru 84
Oznaceni nesouvislého vybéru 86
Sloupcovy vybér 87
2.6 Jak odvolat akci 88
2.7 Kopirovdni a piesun textu 89
Presun a kopirovani pomoci schranky 89
Presun vybéru pomoci mysi 93
Pfesun vybéru mezi okny 93




Wonnm317

2.8 Schranka sady Office 95
2.9 Jak prohleddvat dokument 96
Prohledavani textu 97
Nahrazovani textu 99
Prochézeni dokumentem 101
Shrnuti 103
Cviceni 103
3. Nastavujeme formdt dokumentu 105
3.1 Formdt textu 105
Vybér sady pisma 106
Velikost pisma 108
Rezpisma 110
Barva pisma M
Zvyraznéni textu M
Dialogové okno Pismo 12
Indexy 114
Dalsi formatovaci charakteristiky 116
Parovani znaku 17
Kopirovani formatu pisma 118
Jazyk 120
Textové efekty 121
Velka pismena 121

3.2 Formdt odstavce 122
Odsazeni 123
Zarovnani 124
Rédkovani 124
Nastaveni formatu odstavce pomoci dialogového okna 125

Tok textu 127
Kopirovani formatu odstavce 128

3.3 Odraiky a islovani 129
Automatické ¢islovani a odrazky 129
Uprava implicitniho stylu islovani 132




8 IWomQOOS

3.4 Cislovani odstaved 136
Jednoduché cislovani 136
Viceroviiové ¢islovani 138
Vicelroviiové odrazky 139
Viceuroviiové ¢islovani odstavel 141

3.5 Ohraniceni a stinovani 143
Ohraniceni a stinovani pomoci panelu nastrojli 144

Shrnuti 152

Cviceni 152

Nékolik slov o tabuldtorech a tabulkdch 153

4.1 Tabuldtory 154

4.2 Jak prevést text na tabulku 156

4.3 Jak vytvoit novou tabulku 157

4.4 Kresleni tabulky 159

4.5 Uprava tabulky 160
Celkovy vzhled tabulky 160
Vyska fadku, itka sloupct 161
Zarovnani obsahu bunék 163
Vlozeni fadku a sloupct 164
Slouceni bunék 165

4.6 Formdt tabulky 166

4.7 Avtomatické souéty 168

4.8 Jak vloiit tabulku Excelu 171

Shrnuti 174

Cviceni 174

Styly aneb jak rychle zformdtovat cely text 175

5.1 Pojem stylu 176

5.2 Detekce nastaveného stylu 179




Woro 2003 I 9

5.3 Prifazeni stylu 181

Pritazent stylu z panelu nastrojii Format 181
Podokno Styly a Formatovani 182
Dialogové okno Styl 184
Definice stylu dialogovym oknem 186
Definice stylu pfimo v dokumentu 190

5.4 Definice nového stylu 192
Definice nového stylu prikladem 192
Definice nového stylu prostfednictvim dialogového okna 194

5.5 Styl textu 196
5.6 Styl seznamu 197
5.7 Nadpisy 201
Jak pracovat s nadpisy 202

Jak pracovat s nadpisy v rezimu zobrazeni Osnova 207
Shrnuti 213
Cviceni 214
Lavér 215
Uprava paneld ndstroji 216
Zdlozky 217
Vykonnd pole 217
Jednoduchd makra 218
Oddily 219
Sablony 219
Sloupce 220
Hromadnd korespondence : 221
Elektronické formuldie 222
Tisk brozury 222
Shrnuti 223
Rejstiik 225




