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Vychodiska skript. Okruh ¢&tenafdl. Rozsah skript. Jak &ist skripta. Vyukové
pfiklady. Vychozi poZzadavky na &tenafe. Terminologie. Uprava skript.
llustrativni priklady. Podékovani. PFipominky ke skriptim. Pfedméty FPH
zamérené na aplikaci PC.

1 Editace dokumentu. Styl 7

Spusténi MS Wordu. Dokument. Struktura obrazovky. Mazani a vkladani
znak{. PFechod na novy fadek. Vkladani symbold. Styl. Uprava stylu. Formaty
stylu. Nadpis. Seznam. UloZeni dokumentu na disk. Souhrnné informace o
dokumentu. Ukonceni prace. Otevieni souboru.

2 Forméatovani 15

Tvorba vlastniho stylu. Format odstavce. Klavesova zkratka. Zména stylu.
Format ¢&islovani. Styly Nadpis. Cislovany seznam. Odstavec s odrazkou. Styl
znakd. Formatovani bez stylu. Odsazeni odstavce. ZruSeni formatovani bez
styld. Formatovani pisma. Formatovani odstavce. Mezery mezi odstavci.
Réadkovani. Zarovnani. Strankovani. Tabelatory. Obrysy a stinovani.

3 Nastroje pro editaci a kontrolu 23

OznaCovéni textu mysi. Oznafovani textu z klavesnice. PFesunuti textu.
Zaména. Hledani. Autotext. Automatické opravy. Kontrola pravopisu. Tezaurus
(synonyma). Déleni slov. Pocet slov. Zména velikosti pismen. Pocatecni
pismeno. Automatické formatovani. Sablona.

4 Vzhled stranky. Tisk. Sprava souborf 31

Zalomeni stranky. Sloupce. Oddil. Zahlavi a pata. Svislé vystfedéni. ZruSeni
spojeni zahlavi a paty z rlznych oddili. Zména pocateéniho Cisla stranky.
Zdroje papiru. Velikost a orientace papiru. Tisk dokumentu na tiskarné. Vybér
tiskarny. Ukéazka pred tiskem. Nabidka Soubor. Hledani souboru.

5 Tabulka. Obrazek. Ram 39

Tabulka. Zména $itky sloupcl. Vystfedéni tabulky. Obrysy tabulky. VloZeni
nového Fadku. Vzorec. Autoformat. Import obrazku. Ram. Upravy velikosti
obrazku. Textové pole. Céra, Sipka. Popisek. Pfiprava obrazkd ve skriptech.
Marginalie.

6 Préace s rozsahlymi dokumenty 47

Osnova. Snizeni drovné nadpisu. PFesun pozice nadpisu. Poznamky. VlozZeni
poznamky. Odstranéni poznamky. Oddélova¢ pozndmek od textu. Hledani
poznamek v textu. Titulky. Jmenovky titulkd. Autotitulek. Aktualizace titulkd.

KF¥izové odkazy. Upravy kfizovych odkazl. Kfizovy odkaz v zéahlavi. Zalozky.
Rejstfik. Konkordanéni soubor. Obsah. Seznam obrazkd.

7 MozZnosti skupinové préace 57

Revize. Format reviznich znaCek. ldentifikace autora revizi. Potvrzovani a
zamitani revizi. SluCovani revizi. Porovnavani verzi dokumentd. Poznamky.
Prohlizeni poznamek. Kopirovani a mazadni poznédmek. Tisk pozndmek.
Ochrana dokumentu. DoporuCeni pouze Cist. Ochrana s hesly. Ochrana s
moznosti poznamek ¢i revizi. Hlavni dokument. Vytvofeni vnofenych
dokumentl. Pfejmenovani vnofeného dokumentu. Zamykani vnofenych
dokumentl. Zména pofadi vnofenych dokumentd. PFesuny ve vnofenych
dokumentech. VloZeni vnofeného dokumentu. SluCovani a rozdélovani
vnofenych dokument(. Obsah, rejstiik a kfizové odkazy. Tisk hlavniho
dokumentu. Odstranéni vnofeného dokumentu.
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Spoluprace s iinvmi aplikacemi 65

Néhrada pisma. Ukladani dokumentd do formatl jinych textovych procesord.
Otevirani souborll jinych textovych editor(l. Pfenos vystupnich sestav z MS
Accessu. Vzorce (MS Equation). Umélecké pismo (MS WordArt). Graf (MS
Graph). Aktivace pfimo na misté. Aktivace v samostatném okné. Klient a
server. VloZeni objektl. Propojeni objektd.

Hromadna korespondence

Hromadna korespondence. Formulafovy dopis. Zdroj dat. Uprava hlavniho
dokumentu. Slu¢ovani. Parametry sluGovani. Upravy zdroje dat. Adresni Stitky.
Obélky. Katalog.

Pole. Makro. Sablona. Panel nastrojd

Pole. Zobrazeni kéd( poli. Stinovani a aktualizace poli. Vzorce. Podminény
text. Pole tlaCitek. Pole v hromadné korespondenci. Makro. UlozZeni maker.
Sablona. Organizator 3ablon. Zména pfifazeni $ablony. Galerie styld. Upravy
standardni Sablony. Vlastni panel nastroji. Programovani maker.
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