Obsah

Kapitola 1

Uvod do Wordu 2000 Ly

Koncepce Wordu
Funkce Wordu 2000 nepodporované ve Wordu 97

Spusténi a ukonceni Wordu
Spusténi Wordu
Ukonceni prace s Wordem

Popis obrazovky
Popis panelu nabidek

Zadavani prikazl

Koncepce dokumentu
Roviny stranky
Pravitka

CA

R = O © 0 — O

20
24

Prace s napovédou

Kapitola 2

Prace se soubory
Otevreni nového souboru
Otevreni existujiciho souboru
UlozZeni nepojmenovaneho souboru
Ulozeni pojmenovaného souboru
Priibézné ukladani zmén
UloZeni souboru pod jinym nazvem
Prejmenovani souboru
Sdileni souborl v ramci pfedchozich verzi Wordu
Otevreni souboru vytvoreného v jiné aplikaci (import)
UloZeni souboru pro jeho otevreni v jiné aplikaci (export)



Obsah

Odeslani dokumentu jako elektronické posty
Odeslani dokumentu jako faxové zpravy
UloZeni dokumentu jako stranky WWW
Predani dokumentu do PowerPointu
Ulozeni dokumentu jako Sablony
ZpUsoby zobrazeni dokumentu
RUzné

Ochrana souboru

Vlastnosti soubord
Neékolik rad na zaveér

Kapitola 3

Zakladni techniky prace s Wordem
Zaciname psat
Pohyb v dokumentu
Vyznaci oblasti textu a objekt
Kopirovani
Premisténi
Vymazani
Navrat zpét pfi chybné operaci
Zarazky a jejich vyznam
Zplsoby zarovnani odstavce
Tabulatory a jejich vyznam
Formétovani znaku
Forméatovani odstavce
Vytvoreni odrazek
Vytvoreni Cislovaneho seznamu
Vytvoreni viceluroviového seznamu
Tvorba vnofeného seznamu
Prace se styly
Cislovani stranek
Vytvoreni zahlavi a zapati
Prejit na
Najit - nahradit

Vil

41
47
50
54
56
62

68
68

69
69

71
72
74
74
75
77
78
78
78
79
80
83
85
87
89
91
93
95

101

103

104

104

Microsoft8 Word CZ 2000 Zakladni pFirucka



Obsah

Déleni slov 105
Automatické opravy 106
Kontrola pravopisu 108
Tezaurus 110
Vzhled stranky 110
Nahled pred tiskem 119
Tisk 113
Kapiola 4
RozSitujici techniky 117
Efektivni postup pfi tvorbé dokumentu 118
Racionalizace pfi psani textd 118
Pouziti automatického formatovani 121
Oddily 122
OhranicCeni 123
Ohraniceni stranky 126
Stinovani 127
Pozadi 129
Motivy 130
Inicidly 131
Sloupce 131
Skryty text 132
Zélozky 132
Komentéare 133
Poznamky pod Carou - vysvétlivky 134
Privodce dopisem 136
Obalky a Stitky 136
Verze dokumentu 137
Sledovani zmén - prace s revizemi 137
Spolupréace vice uzivatel( 138
Vygenerovani obsahu 140
Titulky 140
KFizové odkazy 141

Hypertextovy odkaz 142



Obsah

Kapitola 5
Tvorba tabulek 145
Vytvoreni tabulky zadanim parametr( 148
Formatovani 150
Poznamky K tvorbé tabulek 151
Serazeni tabulky 155
Konverze mezi textem a tabulkou 156
Vypocty v tabulce a textu 157
Jiné zplisoby vytvoreni tabulky 161
VloZeni tabulky vytvorené v Excelu 162

KAPITOLA 6
Hromadna korespondence 167

KAPITOLA 7
Zaklady typografie s Wordem 2000 177
Zakladni Gpravy dokumentu 178
Z&kladni vychodiska 178
Koncepce stranky 179
Koncepce odstavcl 180
Znakové sady (fonty) . 182
Nadpisy 184
Zarovnani textu 186
Zvyrazfovani textu 187
Vytvareni tabulek 189
Grafika ve Wordu 190
Zavére€na kontrola dokumentu 191
Normovana stranka ve Wordu 191
Zasady psani textu 192
Nerozdélitelné vazby 192
Déleni slov 192
Psani zkratek 193
Psani znaCek 195
Psani Cislic a Cisel 196
Psani exponentd a index 198
Psani procent a promile 199

Microsoft* Word CZ 2000  Zakladni pfirucka



Psani stupru, minut a sekund

Psani dat a Casu

Psani interpunk¢nich znamének

Pouziti spojovniku a pomlIcky

Stejnitka

Prokladani a prostrkavani

Podtrhavani

OznaCovani Casti dokumentu

Rizné

Odlisnosti pFi psani cizojazyénych text(
Normalizovana Uprava dopisu

Kapitola 8
PFilohy
Technicke parametry Wordu 2000
Kompletni nabidka prikazi Wordu 2000 cz
Panely nastrojl
Klavesove zkratky (zkracene klavesove povely)

Nastaveni pracovniho prostredi
Nastaveni zobrazeni panel(l nastrojl

Automatické opravy

Déleni slov

MozZnosti textového procesoru
Pomocnik Office

Funkce vyuzitelné ve Wordu

Vybrané terminy a jejich aplikace ve Wordu 2000
Zasady spravného psani ve Wordu 2000
Instalace modulu, ktery neni v nabidce

Pouzita literatura

Rejstrik

199
199
200
202
202
203
203
203
204
205

207

211
213
214
221
224

237
237

238
240
240
' 247

248
251
276
279
282

283

Obsah

Xl



