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Uvod

Word - jakaverze?
Strucné z obsahu

—Seznamte se: Word

Spoustime Word

Nachazime se ve Wordu

Poloha kurzoru

Nabidky

Panely nastrojd a tlacitka (alias ikony)
Klavesové zkratky

Pravitko

Stavovy radek

Pomocnik Office

Posuvniky

Pfepinani mezi vice otevienymi dokumenty
Zavieni dokumentu

Ukoncujeme Word
— Klavesnice

Pofizovani textu

Klavesové zkratky (kombinace klaves)

Prepinani klavesnic

Mazani textu

Pohyb po textu (pfesun kurzoru) pomoci klavesnice
Oznaceni textu

Konec stranky

Tabulka kodl ¢asto pouzivanych znakd

—Princip vytvareni dokumentu

ZaCiname pracovat na novém dokumentu

PokraCujeme v praci na jiz rozepsaném dokumentu
Prvni moznost

Dokument v pribéhu prace ukladame na disk
Druhy zplsob otevreni jiz existujiciho dokumentu

Nézev souboru nebo slozky
—Trocha velmi prakticke teorie

Pismo a tisk nejsou jen obycCejné véci...
Pismo ma nejen obsah, ale také vzhled
Rozdéleni pisem (fontu, sad)

Odstavec

Vlastnosti odstavce

Obsah

1
1
11
11
12
12

12
14

15
15
16
17
17
18
18
19

20
20

23
23
24
24

25
26

26
26
26
29
29

O O W ~N~NOO Ul



Vil

5 —Prvnidokument

Nékolik dilezitych zasad pofizovani textu
Tvorba dokumentu

Postup préace strucné
Postup prace podrobné

Néhled
Tisk
Vzhled stranky papiru

—Zobrazeni dokumentu

Zobrazeni dokumentu - menu Zobrazit
Rozvrzeni pfri tisku, normalné...

Lupa

Skryté znaky (znaky formatovani)

RozvrZzeni dokumentu

Zobrazeni dokumentu na celé obrazovce
Zobrazeni vice ¢asti dokumentu - menu Okno

—Schranka aneb kopirujme
a prfesunujeme text

Jak schranka funguje

Volby tykajici se schranky se nachazeji v nabidce Opravy
Vice schranek? (Word 2000 a Word 2002.)

Pretazeni textu mysi

8 —Zmeéna viastnosti pisma a odstavce

Nastaveni pisma

Nastaveni pisma s pouzitim panelu nastrojii Format
Nastaveni pisma podrobnéji
Pisem v nabidce je malo?
Nastaveni odstavce

Zarovnani, fadkovani a odrazky
Odsazeni odstavce, okraje stranky
Nastaveni odstavce podrobnéji
Zarovnani, radkovani a odsazeni
Tok textu

Odrazky a Cislovani

Automaticke cislovani

Ramecky a stiny

OhraniCeni stranky

Stinovani odstavce
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9 —Zména styll odstavcl,Sablona 65

Struktura dokumentu, vyhody styl( 65
Zména stylu - 1. zplisob 66
Duilezité znalosti K pouzivani styli 68
Zména stylu - 2. zplsob 68
Word 97 a Word 2000 69
Word 2002 70
Sablona 7]
Vytvoreni nového dokumentu s pouzitim Sablony
Vytvoreni vlastni Sablony 72
10 - Zahlavi a zapati, vkladani poli 73
Zahlavi a zapati 73
11—Vlozeni klipartu, obrazku a textového
pole, kresleni a WordArt 78
Klipart nebo obrazek ze souboru 78
Vlozeni obrazku /g
Vlozeni obrazku ze schranky
Vlozeni klipartu 79
Vlozeni obrazku 80
Vlastnosti obrazku 8l
Textové pole 82
VlozZeni textového pole 82
Kresleni 84
WordArt 85
12 - Uzitecneé funkce Microsoft Wordu 88
Automatické déleni slov 88
Kontrola pravopisu 89
IAutomatické opravy 90
Word 2002- inteligentni znaCky 91
Synonyma 91
Obsah 92
Hledani slov v textu 93
Nahrazeni (zaména) slov v textu 93
Prejit na (stranku, radek, nadpis...) 94
Sloupcové sazba, tvorba ¢asopisu 94
Oddily 95
Word jako editor pro tvorbu Casopisu? 95
Strucny vybér dalSich funkci 95
Vedeni statistiky o dokumentu 96
Zamknuti dokumentu 96
Zaheslovani dokumentu 96
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Vkladani poli databaze (Hromadna korespondence) 96

Skupinové préace s dokumentem 96
Pouzivani réiznych verzi jednoho dokumentu 96
Vkladat do textu miizeme dalsi pomocné prvky 97
Automatické formatovani dokumentu, efektni vzhled 97
Automatizace operaci 97
Nabidka Nastroje - Makro 97
Tvorba rovnic (matematickych vyrazd) 97
13 - Textové tabulky 98
Vlozeni tabulky 98
Pohyb po tabulce, oznageni bunék tabulky 99
PFesun celé, tabulky, zména velikosti tabulky, obtékani textu okolo tabulky 100
Odstranéni tabulky, bunék, sloupct, radku 100
VlozZeni bunék, sloupce, fadku 100
Rozdéleni a slouceni bunék 100
Zména §itky bungk 101
Stejné Siroké sloupce a stejné vysokeé radky 101
Razeni bunék, vkladani soutdl 101
Vlastnosti textu (pismo, zarovnani atd.) 102
Panel nastrojlii Tabulky a ohraniceni 102

14 —Zakladnitypograficka a esteticka
pravidla 104

Co jiz zndme:
Pouzivani a kombinovani pisem 104
Vyznacovani v textu 104
Pravidla pro odstavce 105
Nékteré znaky a spojeni znak( 105
15 —Nékolik nastaveni MS Wordu 109
16 —Word a Internet 111
Pouziti hypertextového odkazu v textu n I
Vytvoreni hypertextového odkazu ni
Zpréava elektronické posty (e-mailu) 112
Nas dokument jako pfiloha zpravy elektronické posty 113
Vyvareni WWW stranek 114
Komplet WWW stranek
17 - Klavesové zkratky, okno Wordu 117
18 —Test nabytych dovednosti 120
Spravné odpovadi 122
Vyhodnoceni 122
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