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Piiru¢ka podléha autorskym praviim autora a vydavatele. Zadna &ast této publikace nesmi byt
publikovana a Sifena Zadnym zplisobem a v Zadné podobé bez vyslovného svoleni vydavatele.
Jakékoli ¢asti mohou byt pouZity jen s ocitovanim zdroje.

Nékolik slov uvodem
Dnes$nim cislem zahajujeme cyklus clanki k nejpouzivanéj$im aplikacim sady Microsoft
Office 2000 Ceska verze a vyhledové i verze XP (experience).

Kurz bude zaméien na zacateCniky a ty, co umi Word vyuzivat v zakladni trovni. Nékteré
rady vSak mohou zaujmout i pokrocilé uzivatele.

Prvni dil bude vénovan Microsoft Word 2000 CZ. Pro¢ zrovna Word? Je v soucasné¢ dobé
nejrozsirenéj$im textovym procesorem a to nejen u nas, ale na celém svété. Nasledovat bude
Microsoft Excel 2000 CZ. Pro¢ zrovna Excel? Viz zdivodnéni u Wordu a dale v nékterych
operacich, napf. v praci se seznamy je Excel excelentni.
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Prednosti

Pfednosti tohoto kurzu oproti béZznym tiSténym ptiruckdm ¢i multimedidlnim kurziim jsou
v tom, Ze:

* je k dispozici v elektronické podobé¢, je psan v Microsoft Wordu; az na vyjimky je pouZito
formatovani pomoci stylli, ty mizete vidét v seznamu v poli¢ku ,,Styl“ v panelu nastroji
LFormat™; lze je téz vytisknout;, zadame prikaz SOUBOR|TISK..., v policku ,, Vytisknout*
vybereme polozku ,,styly “;

e priklady jsou pfimo ve Wordu a u Excelu potom na listech seSitu; popisované efekty
muzete piimo vidét, vyuZit je a experimentovat s nimi; viz priklad,

* k odkaziim na ¢asti textu, obrazky a pomocné soubory jsou pouZzity hypertextové odkazy;
ty dovoluji odskoky na vhodné mista a rychly navrat zpét;

* je doprovazen mnozstvim doprovodnych obrazkii poskytujicich velkou ndzornost;
e nezanedbatelna je t€zZ barevnost;

e text je doplnén typy a triky jak ¢innosti udélat snadno, ptipadné ¢eho se vyvarovat.



Priklad
Rozmisténi tabuldtort vidite na pravitku. To zobrazite prikazem ZOBRAZIT|PRAVITKO.

Navstévni hodiny

Pondéli 8:30 - 12:30 13:00 - 17:30
Utery 8:00 — 13:00
Stireda 8:30 — 12:30 13:00 - 17:30
Ctvrtek 8:00 — 13:00
Patek 8:30 - 15:30

Hypertextové odkazy:

Nenavstiveny hypertextovy odkaz poznate podle modrého podtrZzeného textu. Navstiveny
hypertextovy odkaz se zabarvi na fialovy podtrzeny text.

Zpét se dostaneme tlacitkem ,,Zpét™ v panelu nastroju ,,Sitt WWW*. Na jiz diive navstiveny
odkaz potom tladitkem ,,Vpied®. Viz obrazek.

Néavrat na misto, ze kterého byl odkaz vyvolan
Néavrat na nasledujici jiZ navitivené misto
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Zpét YpFed
Nenavitiveny hypertexovy odkaz
NavEtiveny hypertextovy odkaz

¢)—+Piikazem- FORMAT|(QYDRAZK ¥-4-CISLOVANI. . .- kdy-na-karté-,,OdraZky"- vybereme- v- galerii-
vhodny-symbol-o -a-stiskneme-tlacitko-,,OK"™.q

d)- V°mistni-nabidce/(po-stisku-pravého-tlacitka-nysi)-zadanim-piikazu-,,Odrazky-a- ¢islovani™
a-na-karté-,,Odrazky"-vybereme vhodny-symbol-odraZky.- Analogie-pfedchazejiciho-bodu.q

Pouzita konvence

Ptikazy jsou zvyraznény kapitalkami SOUBOR|NOVY
Klavesy pozname, mimo jiné, podle pisma Courier Enter
Poznamky jsou psany kurzivou Vysveétlujici poznamka

Jednotny layout, grafickd podoba dokumentti bude naruSena v ptikladech, které budou ,,zivé®,
odpovidat realité. Drobné grafické odlisnosti jsou podiizeny vykladu.
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