Obsah

uvod
Konvence a struktura knihy

Konvence
Struktura knihy a vlastnosti Wordu

Zadavani prikaz( a voleb
Mistni nabidka

Instalace
Hardwarové a softwarové naroky

Pribéh instalace
Dodate¢nd instalace

Spusténi a ukonceni programu Word
Napovéda

kapitola 1
Dopis

Otevreni souboru
Novy dokument
Otevieni dokumentu
Otevfieni dokumentu pfimo z Windows 95
Otevieni dokumentu z Internetu
Otevieni naposledy pouzivanych soubor(
Otevfeni vice soubor najednou

Prfesouvani kurzoru

Psani a Upravy textu
Upravy textu
Rezimy psani textu
Automatické zmény béhem psani

Obsah

© O 00O hh W =

10
13

13
15

19

20
20
21
21
22
22
22

23
24
26

26
26

Z&kladni privodce uzivatele

Vil



Obsah

Oznaceni textu 27
ZruSeni a pfepsani textu 28
Anulace chyb 28
Opakované provedeni anulované akce 28
Opakovani akce 29
Pfesouvani a kopirovani textu 29
Vkladani specialnich znakd 29
Zobrazeni dokumentu 30
Velikost zobrazeni 30
ZpUsob zobrazeni dokumentu 31
Rozdéleni okna s dokumentem 32
Jazykové pomucky 33
Kontrola pravopisu 33
Statistika dokumentu 35
Tisk 35
Instalace tiskarny 36
Vybér tiskarny 36
Nastaveni tiskarny 37
Ukazka pred tiskem 38
Volby pfi tisku 39
Ulozeni a zavreni 40
Prvni uloZzeni dokumentu 40
Pribézné ukladani 41
Slozka pro ulozeni soubor( 41
Zavrieni souboru 41
kapitola 2

Zprava 43
Format textu 44
Zména typu, velikosti a dalSich vlastnosti pisma 44
Animace textu 48
Zmeéna vlastnosti odstavce 48
Zarovnani textu 49
Odsazeni 50

Wil Microsoft Word 97



Préace s tabulatory

Radkovani

Odsazeni odstavcUl

Cary a stiny

Uvodni pismena (inicialy)

Cislované odstavce a odrazky
Styl odstavce

Automatické zformatovani dokumentu

Pfifazeni styl( odstavciim

Uprava stylu odstavce

Vytvofeni nového stylu odstavce

Sablona dokumentu

Pfifazeni Sablony dokumentu
Upravy Sablony

kapitola 3
Obchodni korespondence

Hromadna korespondence

Vytvoreni standardniho dokumentu
Vytvoreni nebo urCeni datového souboru
VloZeni slu€ovacich poli

Slouceni

DalSi moznosti slucovani
Nastaveni dotazu
Pouziti externich zdroji dat

Automaticke opravy a Automaticky text
Automatické opravy
Automaticky text

Tisk obalek a nalepek
Tisk obalek
Tisk nalepek

Obsah

51
53
54
54
57
57

58
58
59
59
61

61
62
63

65

66

66
68
69
71

71
71
73

74

74
76

77
77
79

Zakladni privodce uZivatele



Obsah

kapitola 4
Kniha *

Format stranky
Okraje stranky

Osnova
Vytvofeni osnovy

Zobrazeni rlznych Urovni osnovy

Zména urovné textu
Pfesouvani textu
Cislovani osnovy

Zahlavi a pata
Vytvoreni zahlavi a paty
Dal8i parametry zahlavi a paty
ZruSeni zahlavi a paty
Cislovani stranek
Poznamky pod Carou
Vlozeni poznamky pod Carou
ZruSeni poznamky pod ¢arou
Obsah a rejstrik

Vytvoreni obsahu
Vytvoreni rejstriku

kapitola 5
Noviny

Prace se sloupci
Vytvoreni sloupct
Zmeéna Sirky sloupcl a mezery
Ukonceni sloupcl

Prace s textovym polem
Vytvoreni textového pole
Oznaceni textového pole
Odstranéni textového pole

Microsoft Word 97

81

82
84

84
86
86
86
87
87

87
88
89
89
90

90
91
92

92

92
93

95

96
96
97
98

99
99

100
100



Zména velikosti pole

Zmeéna umisténi textového pole
Obtékani textu

Obrysy a stin textového pole
Svazani textovych poli

Vlozeni grafiky

kapitola 6

Diplomova préace

Tabulka
Vytvoreni tabulky
Vlozeni tdajd do tabulky
Zmeéna rozmeéru bunék
Vlozeni a zruSeni sloupcl a fadek
Formatovani tabulky
Vlozeni vzorcl
Razeni textu

Grafy

Kresleni

Vytvoreni geometrickych obrazc(l
Upravy objekt(

Editor rovnic

kapitola 7
Tymova prace

Hlavni dokument
Vytvoreni hlavniho dokumentu
VloZeni a odstranéni vnofenych dokumentd
Otevreni vnoreného dokumentu
Prace s dokumenty

Obsah

100
101
102
102
102

103

105

106
106
107
108
108
109
109
109

110

111
112
112

112

117

118
118
119
119
119

Z&kladni priivodce uzivatele



Xl

Obsah

Poznamky, revize
Vytvoreni poznamky
Prace s poznamkami
Revizni znacCky

Export/import
Import udaju
Export tdajl
Ovlivnéni importu

Vkladani objektl a propojeni
Vkladani objektd
Propojeni

kapitola 8

Automatizace prace
Makra

dodatek
Rejstiik

Microsoft Word 97

119
120
120
120

121
122
122
122

123

123
124

127
128

129



