
<
Obsah 3

Obsah
Obsah...................................................................................................................3

Úvod.....................................................................................................................7

1 Editace dokumentu...................................................................................... 9

2 Karta Domú................................................................................................. 15

2.1 Písmo ..............................    15

2.2 Odstavec......................................................................................................................18

2.3 Tôbuláto^f 20

2.4 Odrážky........................................................................................................................21

2.5 Číslován!...................................................................................................................... 22

2.6 Ohraničení a stínování................................................................................................ 23

2.7 Styl...............................................................................................................................24

2.8 Víceúrovňové číslování nadpisů................................................................................ 30

2.10 Schránka......................................................................................................................35

2.11 Najít, nahradit............................................................................................................. 36

3 Karta Rozložení stránky..............................................................................39

3*1 Konce ..................................................................................................................... 30

3.2 Sloupce....................................................................................................................... 40

3.3 Vzhled stránky ........      Д0

3.4 Dalii volby na kartě Rozložení stránky...................................................................... 42

4 Karta Návrh................................................................................................. 43

4.2 Formátování dokumentu............................................................................................44

4.3 Pozadí stránky, ohraničeni stránky............................................................................ 44

Shrnutí..................................................................................................................................46

5 Karta Vložení............................................................................................... 47

5.1 Titulní strana............................................................................................................... 47

5.2 Konec stránky. Prázdná stránka................................................................................ 48

5.4 Ilustrace...................................................................................................................... 53

5.4.1 Obrázek ze souboru...............................................................................................53



Obsah 4

6

7

5.4.2 Online obrázky...........................

5.4.3 Obrazce......................................

5.4.4 SmartArt.....................................

5.4.5 Graf

5.4.6 Snímek obrazovky.....................

5.5 Aplikace pro Office........................

5.6 Online video...................................

5.7 Odkazy............................................

5.7.1 Záložka.......................................

5.7.2 Krížový odkaz..............................

5.7.3 Hypertextový odkaz..................

5.8 Záhlaví a zápatí...............................

5.8.1 číslo stránky...............................

5.9 Textové pole...................................

5.10 Rychlé části.....................................

5.10.1 Automatický text..................

5.10.2 Pole z vlastnosti dokumentu

5.10.3 Pole......................................

5.11 WordArt........................................

5.12 Řádek podpisu..............................

5.13 Datum a čas..................................

5.14 Objekt............................................

5.15 Rovnice..........................................

5.16 Symbol...........................................

Shrnutí....................................................

Karta Zobrazení...........................

6.1 Zobrazení dokumentu..................

6.2 Zobrazil..........................................

6*3 Lupa ............... .

6.4 Okno........................ ......................

6.5 ЛЛакга •••••..... .

Shrnutí....................................................

Karta Reference.........................

7.1 Obsah.............................................

7.2 Poznámky pod čarou a vysvětlivky

7.3 Citace a bibliografie.......................

7.4 Titulky............................................

57

58 

60 

63 

65 

65 

65 

65

65

66 

66

67

68

69

70 

70 

70 

70 

72 

72 

.73 

.74 

.74 

.75 

.76

77

.77

.78

.79

.79

.80

.82

83

.83

.84

.85

.86



I
Obsah 5

7.5 Rejstřík.

Shrnutí............................... •••.•••••••• ................................ ...........

89

90

8 Karta Korespondence.......

8.1 Obálky................................

8.2 Štítky..................................

8.3 Hromadná korespondence

Shrnutí.........................................

91

.91

.91

.92

102

9 Karta Revize 103

9.1 Kontrola pravopisu a jazyk

9.2 Definovat, Tezaurus..........

9.3 Počet slov..........................

9.4 Přeložit

9.5 Komentář...........................

9.6 Sledování změn

9.7 Zámek.............

Shrnutí......................

.103 

.106 

.106 

.106 

.108 

. 109 

.111 

.112

10 Karta Soubor............................

10.1 Otevírání a zavírání souborů ....

10.2 Ukládání dokumentů................

10.3 Nový..........................................

10.4 Tisk.............................................

10.5 Informace.................................

10.6 Účet. .......................... .

10.7 Nápověda.................................

10.8 Možnosti....................................

Shrnutí................................................

11 Náměty samostatných cvičení 

Rejstřík.............................................

113

117

117

............. 118

................ ........ 120

... 120

127

131


