Obsah

Uvod
Kapitola 1: SnazSitvorba dokumentu

Vytvofenidokumentu pomoci3ablony a privodce

Obecny postup vytvofenidokumentu pomociSablony
aprlivodce

Vytvofenifaxové zpravy

Vytvoreni zivotopisu pomociprivodce

Kapitola 2: Formatovanidokumentu

Zasady formatovanitextu na pocitaci - styly odstavce

Pouzitistyld odstavce jako zakladniho kamene

formatovani dokumentu

Pouzitistyld odstavce pro forméatovani nadpis(
Formétovanitextu

TuCny texta kurziva

Velikost textu

Typ pisma

Podtrhavani

DalSitextové efekty

Kopirovaniformatu

ZruSenirucné nastaveného formatu
Formatovaniodstavcl

Zména zarovnani odstavce

Radkovani

Odsazeni odstavce

Mezery pfed a za odstavcem

PouZziti tabulatord

Kopirovaniformatu odstavct

ZruSenirucné nastaveného formatu odstavce
Seznamy

Seznamy s odrazkami
Ciselné seznamy

10
11

15

16
16
18

20
21
22
24
24
25
26
27

28
29
30
32
33
35
35
35

36
37



Barvy a oramovani

Barva textu

Barva podtrzeni

Podbarvenia oramovanitextu a odstavce
Vlastnistyly odstavce

Kapitola 3: Formatovanistranek
Velikost a orientace stranky

Okraje stranky

Nastaveniokrajli stranky
Okraje a oboustranny tisk
Zahlavia zapati
oddil
Vytvoreni oddilu
Rucnivytvofenioddilu
Vytvofeni oddilu zménou vlastnostistranky
Zména formatu stranky v souvislosti s oddily
Nastaveniformatu v ramcijednoho oddilu

Nastaveniformatu v celém dokumentu
ZruSenioddilu ajeho vliv na formatovanistranek

Sloupce
Rizenitoku textu (zalamovani)

Ukonc€eni stranky

Odstranéninevhodné& umist&nych piebyteénych fadk(
Svazani odstavcl

ZmensSenidokumentu o stranku

Kapitola 4: Tabulky
Vytvofenitabulky

Pfevod existujiciho textu na tabulku

Rucnivytvofeniprazdné tabulky

Navrh (kresleni) tabulky
PFfesouvéanikurzoru v tabulce

Oznacenibunék tabulky
Vlozeninovych fadkd a sloupcl
Zména $ifky sloupct

Nadpis tabulky - slu€ovanibunék

39
33
33
33
40

44

45

45
46
46

48

49
50
50

50
50
51
51

53
53

54
55

57
57

57
58
60
62

63
64
65
66

Upravy a formatovanitextu v tabulce

Okraje a stinovanitabulky

Kapitola 5: Pokrocila prace s dokumenty
Pfejmenovania zruSeni dokumentu
Vyhledavanidokument(

Prace s nékolika dokumenty

Otevieninékolika dokumentl soutasné

Pfepinani mezi dokumenty

Usporadani oken s dokumenty

Kopirovania pfesouvani tdajl mezi dokumenty
Tisk

N&hled dokumentu

Rychlé vytisténi dokumentu

Tisk' s vybérem moznosti

Usporny tisk

Kapitola 6: Podpora a nastaveniprostiedi Wordu
Informace o dokumentu
Nastaveni Wordwu

Ovladaciprvky v okné Microsoft Word
Nastavenivoleb pro Gpravy dokumentu
Volby pro ukladanidokumentu

Rejstrik

67
67

69
69
70
72

73
73
74
75
75
76
77
77
78

79
79
80

80
82
83

84



