4
Obsah

10 et AR LR R AUl L W N 9
Kapitola 1: NeZ zacnete vytvaret dokument ......... 12
b5 T 6 51| D AR SRS i S B b 12
Spousténi Wordu pomocr ikony ............................ 13
Spousténi Wordu pomocr tlacitka Start ................. 14
Automatické spousténi Wordu
PO -STAMY-POCRACH 1. 2.5 5 SRR L AN, 14
Co vidite na 0brazovee...................cceeeeeveeeveeeeeereane. £
K ORI WO (L5350 i sevenetsipmnessspivpsmsinns 16
POUIY PUKQZY ... ..o icrereras sioprorsessosprsssshampaieeparsfiaos 16
TVDYDIREZE..........0c..o...covcnep amsianesrnebimeperenssiasihases 17
Mistni nabidka piikazd...............cccccoeeeveveveeerenenn. 18
DIRMTOGOVE ORI .............0consss0sesonsssonsuhomamentistryinoss 19
IREBIY ... conasesbem it e spa o spabeiatmish by Aeradtpadtiyss 19
POUTI INMYSE i cprtine rpoa s taen sorhescasressstrabiesomadresadtiess 21
Z0brazeni doKUMENTU ................ccccovvvereeeerrerireerinns 22
NOIMAINT ZOBIAZENT ... 22
RozloZeni stranek pri tiSKU ..........ccoccoveeveeveeeeenne 24
RozloZeni webové Stranky ..............ceoeeeveveveeennen. 24
RozIoZeni-pro Cteni .............coeeeeeveeeeeeeeeeeereenn 24
/1] AR 4 (VISR EAR e S I 24
Néhled pred tiskem a ndhled
WOBDVESIIANRY ... o o L. 20
Zobrazeni celé obrazovky...............ccoceeceeeeeevaeenn 4]
VOITKOST 20008800 -....cicov.oviviicivinansnbobiiisssasibidbldcas 26

Obsah

®
@
2
®
&
&
L
&
2
&
2
e
2
&
e
&
a2
L]
&
&
@
4
&
@
&
&
&
£
Ld
&
&
&
&
z
s
&
®
2
k4
®
®
L
®
&
Ed
L
2
®
®
L
&
&
&
®
&
&
®
e
&
“
®
&
@
#
&
@



£

Kapitola 2: Prace s dokumenty ........................ 27
Postup pfi vytvdreni dokumentu ............................. 27
NOVY GORUITIONT = s 2o S s e S 1 e s o, 28
Ukldddni doKumentt ...............c.ccoeeeeeeeeeeeeeeerenn. 28
Prvnf uloZeni dokumentu ....................cccceeveuun. 29
Pravidelné ukldddni dokumentu............................. 30
Nastaveni automatického
ukIddani dokumenty ...............coeeeveveeeveeerererennns 31
Vytvoreni nové sloZky béhem
uklddani dokumentu .................ccoeeveeeeeeeeereeeerene. g1
L5740 (AR IR We R T b N YR ¥ |
Nastaveni a vyhleddni sloZek ................................ a2
Zména slozZky v dialogovém okné ......................... 33
Vychozi slozka pro dokumenty .............................. 34
Otevieni doKUMENTU .................ccoveeeeeeeeereeeecreeinanns 34
Otevieni dokumentu pomoci
dialogoveho 0Kna .................ccccoeeeeeeeeeeeeeeennn, JO
Rychlé otevieni naposledy upravovanych
dOKUMONMD .................o..c.veeiveeesrersnssssrsessiinnssnrgens 99
Otevieni dokumentu pfimo z Windows ................. 36
Otevieni dokumentu pouze pro Cteni .................... 37
ZOVII ORI i ot asbo sk oess 37
Kapitola 3: Upravy dokumentu ........................ 38
P 1073 T TR R o 38
Co znamenaji Symboly f.........coeeeeeveeeeveeevane. 39
Neoddélujte rddky kldvesou Enter ......................... 39
Nezarovndvejte text mezerami.............................. 40
PISte SPravng SYMDBON jwwngidiier-isiyer-sissasesiniinmases 41
EVIRE PIOTRIR civivsodisgs- oo 050555 NN EMAAIS - HIBR WAoo+ 42
EAMEEINT B B s ook b ibivisss vt onunsesabiion sonmsassensssiniins 43
FOUIY IO ....cooviiivissinimminseniivessetissmiputinssiaans 45

Obsah




*

Piesauvan Kurzogul ........ G Shadiuns. anaad .. 46
Zakladni zpisoby presouvdni kurzoru .................. 46
g e et Bl b Bl b b e 47
Rychlejsi presouvani kurzoru
Nna VOLST vzdalenosti .................ceceevevveeveveeereinnaes 49
Presun kurzoru pfimo na vybranou stranku......... 49

I TN e e e 50
Zdkladni postupy oznaceni textu ........................... 50
Oznaceni obdélnikového bloku .............................. 51
Oznaceni vétsich bloki textu ................................ ne

Jednoduché opravy dokumentu ............................... 53
MozZnost vratit dpravy a formdtovani zpét............. o3
UPBKOVANT GKCB.........o.ccoprserseriseensasnsonssisgssmstatonssnses 54
VloZeni textu uvniti’ dokumentu ............................. 20
STTRABELY - LRMTUL o s i s woriining srdiessipropasinss i AINAREN 56
Smazani jednotlivych znaki ................................... 56
Smazdnf vetsich Cdsti textu ....................uuueuene. 57
TR R s i i avineshiar e nanatsasiritmes 57
Presun a kopirovani textu ................ccccceeveveevenne.. 58
PouZiti my$i pro presun a kopirovani udaji ......... 58
Presouvdni a kopirovadni textu
DOMIOBS- ORI 13 s L i S B vt sidinatiti 58..
RO ROl L il cnssesnsnsases 61

Kapitola 4: Dalsi operace s dokumentem ........... 64

DN IOV .. ksiiciiidssiish i i hisalivdsiitishsimsinati 64
Vzhled dokumentu a déleni slov ............................ 64
Parametry pro déleni slov .................c.ccoevueuenn.. 66
Automatické déleni Slov................coeeeeeeeveceeann. 67
RUCHL GG 18I0V, iicili. oiisllciivmiissinpessssivisosisiobinhic 69
Problémy s délenim slov....................uuuueeueeuueue.. 70

AUtomMAatick€ OPIavy .............coceeeeveeeceeeeeireeeeereennnn. 70
Zapnuti a vypnuti automatickych oprav ................ 71
Nastaveni nového vyrazu
pro automatické Opravy ............cccceeeveveeveveeenne. 71

® 00000000009 OO OOOOOOOOOOOPOINOINDNSNOGNOSNOSEOSTPOEDS

Obsah




AN EENENENENERERENE-RHERNENENERNEENENE NN EENEN EE NN NN ENENNEENEENE NN RN ENEENE R R R R EEEEEEREEEEEEY

Obecné pouZivané opravy
OkamZité zruSeni automaticky

Provedene OPravy ...............ccweevesveessvessesessessesenns 73
Zruseni dvojice vyrazii
Z automatickych oprav ..............cccccceeeeeveevvennee. 74
DOTIRQUROL VIRINBK ... . .. 1. v coo cvirsisinsashosimorsandyibons 74
Vyhleddvani a nahrazovani textu .............................. 75
T T TR T T A SR Y 4]
INBREBZOVROL IBXIL v\ - st tveporiirdniosthoy L Loty ryehyese 77
OkamZité nahrazeni vsSech vyskyti textu............... 78
Jak ovlivnit vyhleddvani a nahrazovani ................. 78
Kapitola 5: Pomoc pri praci s Wordem................ 80
7, R A T L LR P S A Mt Wt Wl 80
VOO 1. .osick b s s snnidviitiadibitivava N AP S0 82

Obsah



