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1. Editace dokumentu

Textovy procesor Word spustime z Windows 98 ¢i NT klepnutim do nabidky START a
vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. (Programy jsou uspoiadany dle abecedy.) Casto je
mozné Word také spustit poklepanim na zastupce Wordu na pracovni plose.

Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet celym textovym procesorem.
Texty se vytvaieji ve Wordu ve formé tzv. dokumentii. Po spusténi Wordu se zobrazi na
obrazovce prazdny dokument v okné (viz obr. 1-1).

OBR. 1-1: UVODNi OBRAZOVKA WORDU

il Dokument] - Microsoft Word = =] E3
JSDubUr Uprawy Zobrazic WioSit Formdt Méstroje Tabulka Okno Mapoveda ﬂ|

DRl Y | rerd o o REOE= &8 T v =0,

JNormaIm v Times New Roman = 10 =

B I U|[E==s|=

: ~
|._n E
- L=l

¥
| »

[Stranka 1 odd 1 11 [na 24 F 1 sl L [zhzd [REV [RoOZ [PRES [ Ceftna || | A

Word ma po spusténi aktivni nékteré funkce, které by komplikovaly pocatecni vyklad.
Tyto funkce potlacime. VyuZzijeme k tomu druhy fadek obrazovky. V druhém fadku jsou
uvedeny nabidky piikazt textového procesoru. Kazdé slovo reprezentuje samostatnou nabidku.
Klepnutim do nabidky rozbalime nabidku ptikazt. Nékteré prikazy provedou akci piimo, jiné
(s teckami za ptikazem) oteviou dialogové okno, v némz piikaz uptesitujeme.

Nastavime zobrazovani celé nabidky a ne pouze nejcastéji (naposledy) pouzitych
ptikazi. V nabidkach tak budou zobrazeny vzdy vsechny piikazy, nebudou se ménit podle
toho, jaké prikazy uzivatel naposledy pouzil. Panely nastroji Standardni a Format zobrazime
pod sebou nikoli v jedné fad¢é. Z menu zaddme NASTROJE a vybereme VLASTNi. Neni-li tato
volba zobrazena, zobrazime kompletni nabidku klepnutim do tlac¢itka rezbalit. Dialogové okno
obsahuje mnoho parametrd, které jsou rozdéleny do karet. Mezi kartami se pohybujeme
klepnutim do horni zalozky karty s ndzvem karty. V okné Vlastni vybereme kartu MoZnosti a
zru$ime zaSkrtnuti poli Umistit panely ndstrojii Standardni a Formdt vjedné rade a
V nabidkach zobrazovat nejdrive posledni pouzité prikazy (viz. obr. 1-2).
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OBR. 1-2: DIALOGOVE OKNO VLASTNI, KARTA MOZNOSTI
Vlastni 7 x|

™ Unmistit panely néstroji Standardni a Format ¥ jedné Fadé

Panely nastrojd I Pfikagy

Individualni nabidky a panely nastrojt

™ % nabidkach zobrazovat nejdifve posledni pougité pikazy
[T Zobrazowat dplné nabidky s keétkim zposdEnim

Obnovit Udaje o pouzivani aplikace

liné
™ welké ikory
¥ Seznam nazvi pisem zobrazavat v daném pismu

¥ Zobrazovat ndzvy tladitek na panelech nastroji

V¥ = ndevy tatitek zobrazovat i Mavesové zkrathky

animace nabidek: (Zadna) hd

@l kl&wesnice. .. | Zavtit I

Dale klepneme do nabidky NASTROJE a vrozbaleném menu vybereme piikaz
AUTOMATICKE OPRAVY. Zobrazi se dialogové okno Opravy. V prvni nabizené kart¢ Opravy
klepnutim do zaSkrtavaciho tlacitka postupné zrusime zaskrtnuti vSech ctyt voleb. Obdobn¢
zruSime zaSkrtnuti vSech voleb v karté PFi psani. Praci s dialogovym oknem ukoncime
klepnutim do tlagitka OK."

OBR. 1-3: DIALOGOVE OKNO OPRAVY, KARTA PRI PSANI

Opravy  Pfipsani | Automaticksy texk I Formétovénfl

Forméatarvat pfi psani

™ Madpisy ™ Automaticky odrasky
™ ohranigeni ™ automaticky Sislovant
[~ Tabulky

Mahrazovat pfi psani
[ "Rovné" uvozovky Loblimi®
[ anglické Fadowe Sislovly (156 jaka bhornd indes
[ Mezery pok, 5, ¥ 4 2 pevngmi mezerami
™ Znaky symbolf () symboly (—)
[ *Tuéné* a _kurziviu_ skutednym Formatowvanim
[ Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy

Pfi psani automaticky
[~ Forméatovat zadatek poloky seznamu podle piedchozi polosky

[~ ‘Definavat skyly na zakladé Formatowanis

04 I Skarno

Obdobné prozatim potlac¢ime automatickou kontrolu pravopisu z nabidky NASTROJE
pifikazem MOZNOSTI v kart¢ Pravopis zruSenim zaskrtnuti pole Automaticka kontrola
pravopisu. Abychom dosahli stejného vzhledu textu jako ve skriptech, vybereme z nabidky
SOUBOR piikaz VZHLED STRANKY a v karté Okraje v poli Vlevo zadame 5 cm.

Podrobny vyklad automatickych oprav je uveden v kap. 7.5.
Podrobny vyklad kontroly pravopisu je v kap. 7.1. Podrobny vyklad vzhledu stranky je v kap. 9.8.
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OBR. 1-4: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY, KARTA OKRAJE

Wzhled stranky 2| x|

Okraje | Eormat papiru I Zdroj papiry I RozvrZeni I

Mahofe: Im (Mahled

Dole: |2,5 om 5‘ =
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d hrary —

Zahlavi: m

Ll Il’?5 £m 5 Pougit; Ina cely dokument j
I™ Zrcadiovs okraje Urnist&ni hfbetu

I~ 2 stréanky na 1 list & Yleva Nahofe

Wichoa... | a4 I Skorno |

Do prazdného okna zapiSeme na$ prvni text. Kurzor blikd v levém hornim rohu
stranky. V prvni fazi nadepiSeme néazev na$i fiktivni firmy FEncidn. (Kurzivou v téchto
skriptech znazornujeme psany text.) Pokud se pfi psani zmylime, miZeme znak pted kurzorem
smazat klavesou . Word bude sam rozdélovat text do jednotlivych fadkt. Na konci
fadku mackame , jen kdyz checeme predcasné, bez dopsani fadku, piejit na dalsi fadek.

Word 2000 ma oproti star§im verzim novou funkci Zadani po klepnuti. Tato funkce
slouzi k rychlému vlozeni textu, grafiky, tabulek nebo jinych polozek do prazdné oblasti
v dokumentu. Sta¢i poklepat do prazdné oblasti a funkce Zadani po klepnuti automaticky
umisti kurzor na misto, kam jsme poklepali, a nastavi vhodné formatovani (zarovnani). Chcete-
li naptiklad vytvofit titulni stranku, poklepejte doprostied prazdné stranky a napiste nazev,
ktery bude zarovnan na sted. Jiz pfi priblizeni se mysi k mistu, kam chcete psat, se méni
vzhled kurzoru, Word vam tak naznacuje, jak bude zarovnan text, ktery po poklepani napisete.

Jestlize naptiklad kurzor vypada takto =, bude se text zarovndvat na stfed. V nové verzi
Wordu tedy jiz neplati, Ze je nutné tvofit dokument od levého horniho rohu. Polozky je mozné
vkladat do vétSiny prazdnych oblasti dokumentu. Vyuzivani funkce Zadani po klepnuti 1ze
zakazat zrudenim zaskrtnuti pole Povolit zaddni po klepnuti v karté Upravy okna MoZnosti,
které zobrazime piikazem NASTROJE, MOZNOSTI.

Funkce Zadani po klepnuti neni k dispozici v nasledujicich oblastech: pfi pouziti vice
sloupcti, u seznamu s odrazkami a cislovanim, vedle plovoucich objektt, vlevo nebo vpravo od
obrazki s textem zalomenym nahote a dole a vlevo ¢i vpravo od odsazeni. Neni dostupna také
v normalnim zobrazeni, zobrazeni osnovy ani v nadhledu dokumentu.

Dalsi text budeme psat dle obr. 1-5. Za slovem Encian odeSleme stisknutim klavesy
. Zacatek druhého fadku napiSeme zamérné Spatné: Vas priivodce cestou. Na konci
druhého ¥adku ukon&ime odstavec klavesou [Enter].

OBR. 1-5: PRVNI FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Encian

Vas privodce eestet na ceste od ucetnich vykazl k pfehlednym informacim o podniku

Firma Encian tvofi a prodava programy zamétené na problematiku ekonomiky podniku.
Programy vyuzivaji banky, investi¢ni fondy, stfedni i vysoké skoly. Vstupni data jsou vétSinou
relativné malého rozsahu. Jejich vkladani je pohodIné. Data je mozné ulozit na pevny disk ¢i
disketu a pozdé¢ji se k nim vracet. Vysledky Ize snadno tisknout nebo ulozit do souboru a
vyuzit napt. v textovém procesoru Microsoft Word pro Windows. V nésledujicim piehledu
jsou uvedeny zakladni informace o jednotlivych programech.

Sipkou vlevo na klavesnici «—| nebo klepnutim mys$i vratime kurzor pted pismeno ¢ ve
slové cestou a napiSeme na a mezeru. Vidime, ze se psany text automaticky vfazuje, jsme
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v rezimu vkladani. Kurzor pfesuneme pied pismeno a ve slové Vas. Prepneme rezim psani na
prepisovaci stisknutim klavesy 3 nebo poklepanim na tlac¢itko Pfes ve spodnim (tzv.
stavovém) fadku okna Wordu. PiepiSeme pismeno @ na pismeno ¢ a pfepneme rezim na
vkladaci stejnym zptisobem, jako jsme zadali pfepisovaci rezim.

Zbyvajici pteklep je slozitéjsi, kombinuje se vném vlozeni a prepsani. Kurzor
pfesuneme pred pismeno o ve slové cestou. Drzime klavesu a stiskneme dvakrat Sipku
doprava . Tim oznalime (vybereme) text ou. Vybrany text je oznaCen inverzn€¢. Nyni
napiSeme pismeno €. Oznaceny text je nahrazen. Na tfetim fadku pokracujeme v psani textu.
Jednotlivé fadky neukonéujeme klavesou . Word sam pokracuje v psani textu na dalsi
radek, jakmile zjisti, Ze by se mu dalsi slovo jiz neveslo na ptivodni fadek.

Text obsahuje tii odstavce (Encidn, Vas privodce, Firma Encian). Odstavec jsme
ukoncovali odeslanim klavesou . Odstavce hraji ve Wordu klicovou roli. Pfed dalsim
vykladem si proto konce odstavci v textu zvyraznime. Dosud jsme piikazy Wordu zadavali
z nabidky. Casto pouzivané piikazy maji pfifazeno samostatné tlagitko, které je uvadéno v tzv.
panelech nastroju. V okné Wordu mame zobrazeny zatim dva panely nastroju: Standardni
(3. tadek okna) a Format (4. fadek okna). Ve Wordu jsou pripraveny i dalsi panela nastroju,
které nejsou nyni zobrazeny. Zadani piikazu zastoupeného tladitkem je jednoduché, staci
klepnout do tlacitka. Abychom si uvédomili souvislost tlacitek s nabidkami, jsou symboly
tlacitek uvadény také v nabidkach. Na obrazovce nenajdeme vSechna tlacitka z nabidek.

Pfiblizime-li se kurzorem k tlacitku, zobrazi se jeho nazev, ktery nam pfipomina
ptikaz zastupovany tlacitkem. Klepneme do tlacitka Zobrazit nebo skryt, které je soucasti
panelu nastroji Standardni. (Obrazky tladitek budeme v téchto skriptech uvadét v levém kraji
stranky.) Znaky zobrazené na tlacitku se zobrazi na konci odstavcl v textu. Zobrazili jsme
netisknuté znaky formdtovani. V textu jsou také pro ptehlednost zobrazeny mezery malou
teckou. Ani znaky konce odstavcti ani malé tecky se netisknou na tiskarné.

Predved’me si na naSem textu rtizné zptuisoby oznacovani ¢asti textu. Oznacovani ma
vyznam pii nahrazovani ¢asti textu jinym textem, klavesou Ize vymazat oznacenou ¢ast
textu, fada dalSich prikazi bude puisobit na oznacenou ¢ast textu.

Prehled mozZnosti oznacovani ¢asti textu je shrnut v nésledujici tabulce:

druh oznaceni textu klavesnice mys

znaky [Shift 5 nebo tazenim
Shiff [

od znaku do konce slova Ctrll [Shif] [

od znaku k zagatku slova Ctrll [Shifd [«

od znaku do konce fadku Shif{| [End|

od znaku k zacatku fadku Shiff] [Homd|

od znaku o fadek dolt Shifi| N

od znaku o fadek nahoru Shify M

od znaku do konce odstavce Ctrll [Shifd

od znaku k zagatku odstavce Ctrll [Shifd [T

od znaku do konce dokumentu | |Ctrl| [ShifY] [En.

od znaku k zag¢atku dokumentu | [Ctrl] [Shif{ Home|

slovo poklepanim na libovolny znak slova

fadek klepnutim na ,,vybérovy pruh® (levy
okraj stranky) vlevo od fadku

n¢kolik radkt tazenim ve vybérovém pruhu vlevo od
radka

véta drzenim klavesy a klepnutim do

libovolného slova (véta je ohrani¢ena
teCkami nebo koncem odstavce)

3 Pokud klavesa nepfepina rezimy psani, je nutné po piikazu NASTROJE, MOZNOSTI v karté Upravy zrusit
zaskrtnuti pole Klavesa INS pro vioZeni.
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odstavec poklepanim ve vybérovém pruhu nebo
trojitym klepnutim kdekoli v odstavci

cely dokument @ trojitym  klepnutim ve vybérovém
pruhu

,sloupcovy* blok drzenim klavesy a tazenim mysi

Kurzor pfesuneme za pismeno # ve slové pruvodce. Kombinaci klaves
oznacime ¢ast textu az do pismene s ve slové ceste. S oznaéenym textem neprovadime zadné
operace. Zkusme si oznaceni provést mysSi. Klepneme mysi pfed pismeno # a tazenim
oznacime text az do konce slova ceste. Vidime, ze pii oznacovani mysi ¢asti dvou a vice slov
Word automaticky oznaéi cela slova, byt’ jsme z nich oznaéili jen ast".

Pokud mame problémy s oznacenim Casti textu mysi, mizeme pouzit rezim rozsireni
vybéru. Klepneme opét za pismeno i ve slove privodce. Stisknutim klavesy [F8| se zapne rezim
roz§iteni, ve stavovém (poslednim) fadku okna Wordu se rozsviti indikator ROZ. Nyni
mizeme klavesami Sipek oznacit pohodlné libovolnou ¢ast textu. Rezim rozsifeni vybéru se
automaticky ukon¢i libovolnou akci s ozna¢enym textem nebo stisknutim klavesy nebo
poklepanim mysi na tla¢itko ROZ ve stavovém tadku. Pokud klepneme pied stisknutim
klavesy kamkoliv mysi, bere se vychozi pozice jako zacatek oznaceni, misto klepnuti po
stisknuti klavesy |F8| jako konec oznacené Casti.

Jinou variantou prace s rezimem rozsifeni je opétovné stisknuti klavesy , ¢imz se
postupné opakovanym stisknutim oznaci slovo, véta, odstavec, cely dokument. ZuZeni vybéru
lze zpétné provést stisknutim kombinace klaves . Dalsi variantou roz$ifeného rezimu
je oznacovani ,sloupcovych® blokd. Stisknutim kombinace klaves se ve
stavovém tfadku rozsviti indikator SL, Sipkami ¢i mysi mizeme oznacit sloupcovy vyber textu.
Stejnou kombinaci klaves miizeme rezim ,,sloupcovych* blokd vypnout.

DopisSme do dokumentu dalsi ¢ast textu tykajici se programu Bonita (viz obr. 1-6).
Pied nadpisem programu nevynechame volny fadek.

OBR. 1-6: DRUHA FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Bonitaq

Program je urcen:q|

pro banky pfi oveéfovani bonity klienta pro poskytnuti aveéru,q

pro potencialni vlastniky spole¢nosti, tj. akcionafe, vlastniky podild, majitele obligaci,
investi¢ni spolecnosti a investi¢ni fondy,|

pro dalsi uzivatele.q

Castym diivodem pro oznaceni ¢asti textu je presouvani Gasti textu. V nasem piikladu
napt. chceme pfesunout odstavec pro potencialni viastniky pied odstavec pro banky. Oznacime
odstavec pro potencialni vlastniky. Ukazatel myS$i piemistime do oznacené cCasti. Jakmile
za¢neme drzet levé tlacitko mysi, objevi se u ukazatele mysi carkovany obdélnik a svisla cara.
Svislou ¢aru pfesuneme na zacatek odstavce pro banky a pustime levé tla¢itko mysi. Oznacena
&ast textu se piesunula na novou pozici danou svislou ¢arou.’

K editaci jest¢ dodejme, Ze kromé oznaceni Casti textu a jeho smazani klavesou
Delete| Word nabizi dalsi zptisoby mazani:
— Kombinaci klaves Backspace| smazeme text do mezery mezi slovy ve sméru doleva.

(Je-li kurzor uprostied slova, smazeme levou ¢ast slova. Je-li kurzor mezi slovy, smazeme
jedno slovo nalevo.)

— Kombinaci klaves smazeme text do mezery mezi slovy ve sméru doprava. (Je-li
kurzor uprostfed slova, smazeme pravou cast slova. Je-li kurzor mezi slovy, smazeme
jedno slovo napravo.)

Podivejme se nyni na strukturu obrazovky Wordu (viz obr. 1-7).

Oznadovani celych slov Ize potlagit prikazem NASTROJE, MOZNOSTI, karta Upravy, zruSenim zaskrtnuti pole
Automaticky vybirat celd slova.

Moznost pietahovat Gasti textu mysi lze potladit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI, karta Upravy, zrudenim
zaskrtnuti pole Text Ize prretahovat mysi.
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OBR. 1-7: STRUKTURA OKNA WORDU
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V horni listé okna je uveden nazev dokumentu. Pokud jsme dokument neulozili do
souboru, je nazvan Dokumentl, popt. s vy$§im Cislem pfi otevieni dalSich oken Wordu.
Klepnutim do symbolu Wordu na levém kraji horni liSty miZeme vyvolat nabidku shodnou
jako u jinych programid pod Windows (AKTUALIZOVAT, PRESUNOUT, VELIKOST,
MINIMALIZOVAT, MAXIMALIZOVAT, ZAVRIT). Tlacitka na pravém kraji horni listy slouzi
k minimalizaci, zmenseni ¢i zavieni okna Wordu. Ve Wordu 2000 je dokument zastoupen
samostatnym tlacitkem v hlavnim panelu Windows, zavienim okna Wordu se zavira jen
aktualni dokument.

Ve druhém fadku je piehled nabidek piikaztit Wordu (hlavni menu).

V dalsich dvou fadcich jsou panely nastroji — tlacitka zastupujici Casté piikazy.
Kazdé tla¢itko ma svij nazev, ktery napovida, jaky piikaz zastupuje. Nékteré prikazy maji také
vyhrazeny kombinace klaves. Abychom se seznamili s kombinacemi klaves, je vhodné zadat
prikaz NASTROJE, VLASTNI a v kart¢ MoZnosti zaskrtnout pole S nazvy tlacitek zobrazovat i
klavesové zkratky. (Praci s kartou MoZnosti ukonc¢ime klepnutim do tlacitka Zavrit.) Kdyz se
potom mysi priblizime k tla¢itku, zobrazi se ve zlutém obdélniku nejen nazev tlacitka, ale také
pfipadna kombinace klaves, kterou miizeme tlacitko nahradit.

Zatim jsou zobrazeny pouze dva panely nastroju - Standardni a Format. Klepnutim
pravym tlacitkem mysi do libovolného panelu nastroji miizeme vyvolat seznam vSech paneld a
pfipadné zaSkrtnutim zobrazit dalsi panely. Kazdy panel nastroji i fadek nabidek zacina
svislou ¢arou, tazenim panelu za tuto ¢aru miizeme panel presunout kamkoli v okné¢ Wordu.

V dals$im tadku je zobrazeno vodorovné pravitko. Vedle n¢j je na zacatku fadku
symbol tabulatoru, ktery by se vlozil, kdybychom klepnuli do pravitka’. Jak uvidime
v nasledujici kapitole, vyznamnou roli hraji oznaceni levého a pravého odsazeni a odsazeni
prvniho fadku odstavce. Svétlejsi Cast pravitka vymezuje ¢ast, do niz se piSe text, tmavsi ¢ast
pravitka oznacuje okraje stranky.

Pii praci s delSimi texty ocenime svisly posuvnik napravo. Klepanim na okrajové
Sipky mutzeme posouvat dokument v okné¢ nahoru ¢i dolii. Tazenim ctvercového tlacitka
muzeme presunout rychle dokument v okné nahoru ¢i doldi. Pfi tazeni ¢tvercového tlacitka
v delsich textech Word priibézn¢ vypisuje ve zlutém obdélniku ¢islo stranky a piipadné nazev

¢ Tabulatortim se podrobné vénuje kapitola 2.6.
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kapitoly. Klepnutim do posuvniku nad ¢tvercové tlacitko se posuneme v dokumentu o jednu
obrazovku nahoru, klepnutim pod tlacitko o jednu obrazovku dold.

Dvojité Sipky pod svislym posuvnikem piesouvaji zobrazeni dokumentu v okné na
dalsi (Sipka dolir) ¢i pfedchozi stranku (Sipka nahoru). Tlacitkem s koleckem Vybrat objekt pro
prochdzeni’ 1ze vybrat objekt pro posun tlagitky s dvojitymi Sipkami.

Nalevo vedle vodorovného posuvniku jsou tlacitka pro piepinani rezimi zobrazovani.
Dosud jste zfejmé pracovali v rezimu Normadlni zobrazent, ve kterém nejsou vidét kraje stranky
a dalsi prvky textu. Klepnutim na tlacitko Zobrazit rozvrieni p¥i tisku dosdhneme rezimu
zobrazeni dle obr. 1-1.

Rada informaci je v poslednim tzv. stavovém fadku:

— Cislo stranky, ktera je zobrazena. Pokud neéislujeme stranky od jedné, ale upraveng, bude
zde zobrazeno upravené &islo stranky.’

— Oddil je ¢ast dokumentu se zvlastnim formatovanim stranky. Oddily ndm umozni prubézné
ménit v dokumentu format, napf. st¥idat psani s orientaci na vysku a na $itku papiru.'’

— Zlomek udava na kolikaté strance (v Cislovani bez Uprav) jsme z celkového poctu stranek
dokumentu.

— Na XX cm vypisuje, jak je vzdalen horni okraj psaného fadku od horniho kraje papiru.

— Udaj o adcich informuje na kolikatém tadku stranky piseme.

— Sloupec udava kolikaty znak na fadku piSeme. (Tabulatory jsou zapocitavany jako jediny
znak.)

Vyznam dal$ich indikatort pozname postupneé:

— ZAZN: indikuje zdznam makra''.

— REV: indikuje rezim reviznich oprav (sledovani zmén) dokumentu'?.

— ROZ: rozsifeny rezim vybéru, ktery jsme zatim zapinali klavesou . Mizeme jej také
zapnout 1 vypnout poklepanim na indikator ROZ.

— PRES: indikétor piepisovaciho rezimu.

— V dalsim poli je oznacen jazyk, kterym je psan text a kontrolovan v ném pravopis.

— Na dalsich az tfech pozicich je indikovan stav prace Wordu:

Oteviena kniha s tuzkou signalizuje kontrolu pravopisu provadénou soubézné s psanim textu.
Pokud Word nenajde chybu, objevi se zatrzeni, jinak se objevi X, poklepanim na knihu je
mozné opravit pravopis.

— Symbol diskety se objevi ve chvili zdznamu dokumentu do souboru.

— Obrazek tiskdrny znamena, Ze program tiskne dokument na pozadi. Cislo vedle obrazku
udava aktualni Cislo tisténé stranky.

— Aktualni cas. Pokud pracujeme v systému Windows NT 3.51, jsou hodiny zobrazeny
ve stavovém fadku programu Word. V systémech Windows 98 a Windows NT 4.0 jsou
zobrazeny na hlavnim panelu v dolni ¢asti obrazovky.

Shrnuti

1. Microsoft Word 2000 je vykonny textovy procesor dokonale lokalizovany pro ceské
podminky.

2. Pfi psani textu pouzivame klavesu jen k ukonceni odstavci, fadky v ramei odstavce
oddéluje Word sam, neukoncujeme je klavesou . Nadpis je samostatny odstavec.

3. Funkce Zadani po klepnuti slouzi k rychlému vkladani textu nebo grafiky do dokumentu.
Vlozeny text je formatovan podle toho, do jaké oblasti stranky ho vkladame.

4. Piikazy lze zadavat vybérem z nabidky (menu) nebo klepnutim do panelu nastroji. Po
spusténi jsou ve Wordu zobrazeny panely nastroja Standardni a Format.

5. Word poskytuje ¢etné moznosti ozna¢ovani ¢asti textu: slova, véty, fadku, odstavce, celého
dokumentu. Oznaceny text miizeme piesouvat tazenim mysi.

7 Navigaéni nastroj ve svislém posuvniku je podrobné popsan v kap. 6.11.
8 S dalgimi rezimy zobrazeni se seznamime v kap. 5.

? Uprava &islovani stranek je vylozena v kap. 4.2.

1% Aplikace oddilu je ilustrovéna v kap. 2.5 2 9.8.

""" Vyklad maker je v kap. 7.13.

12 Vyklad sledovani zmén je v kap. 7.7.
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6.

7.

Word ma nékolik rezim zobrazeni. Vzhledu vytisténych stranek se nejvice pfiblizuje
rezim Zobrazit rozvrZeni pri tisku.

V okné Wordu se naléza fadek nabidek, panely nastrojii, vodorovné a svislé pravitko, svisly
a vodorovny posuvnik a stavovy fadek.
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