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To, ze o vysledku sdé€leni rozhoduje nejen obsah, ale také forma je zndmo. Obsah zélezi na
sdélovaném pfedmétu a nasi invenci, schopnosti myslenky formulovat. Forma potom na
nasem grafickém citéni a znalostech, jak program pro psani textu zvladame a také, co tento
program umi. Word toho umi opravdu hodné. Vyplati se s nim pofadné seznamit.

Proc¢ se naucit psat spravné s textovym procesorem

Ve své praxi, zvlasté u mladych lidi, se setkdvam s ndzory, které by se daly vyjadfit strucné:
Word se ucit nepotiebuji! Kdyz néco chci, tak si to n¢jak napisi. U psaciho stroje také stacilo
sednout a psat.

Nekolik diavodi, pro¢ se naucit psat v textovém procesoru poradne:

v minimalni pracnost pfi psani; mnoho operaci déla textovy procesor za nas,

v"dodateéné Gpravy jsou snadné a jiz se formatovanim nemusime zabyvat; upravy po nékom
se obejdou bez dodatecné prace,

v’ vystup na tiskarnu nezalezi na tiskdrng; tiskarny mohou mit znaky rizné Siroké (napf.
bublinkové oproti laserovym) a tak mohou pfi pouziti jiné tiskarny vznikat problémy,

v zména formatu papiru je bezproblémova, napf. pfi psani na format A4 (210 x 297 mm)
a tisk na format Letter (216 x 279 mm) nebo Legal (216 x 356 mm); nékteré zahranicni
firmy vyZaduji vystup podle svych narodnich zvyklosti (napt. USA),

v' aby dilo, které vytvotime vypadalo hezky,

v" vlastni uspokojeni, Ze umime pracovat s aplikaci efektivné.

Tyto argumenty plati nejen pro aplikaci Microsoft Word, ale i Lotus Word Pro, Corel

WordPerfect, ale 1 602Text z dilny cCeské softwarové firmy Software602. V textovém

procesoru 602Text se piSe velice prijemné, jen neni, bohuzel, tak rozsireny jako tomu bylo
u ,,babicky* T602. Chybicka se vioudila — ztraceny trh s dobrym zdkladem....

Je slozité se Word naucit?

Opét Casty nazor, opacny k predchozimu. Word je (zbytecn¢) slozity. To se nemohu naucit!



Podivejme se na moznosti Wordu z pohledu péti riznych druhit dokumentt:

A Potiebujeme vytvorit kratky dopis, sd€leni, piikaz, ...

B Potiebujme vytvofit vicestrankovy dokument ¢lenény na ¢asti, napt. smérnice, protokoly,
posudky, odhady atd.

C Dalsim typem jsou zpravy, semestralni a diplomova prace. Ty jsou Clenény na kapitoly,
obsahuji tabulky, grafy, obrazky a maji generovany obsah.

D Dale to je skupina pfilezitostnych (akciden¢nich) tiskovin. Razné pozvanky, inzeraty,
programy, plakaty sobrazky a s ozdobnym textem. Jde vétSinou o jednu stranku
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E Poslednim typem je hromadnéd korespondence (rozesilani jednoho dokumentu na vice
adres ze seznamu, ktery je v Excelu nebo ptimo ve Wordu). Na vystupu je formularovy
dopis, stitky, obalky nebo jen seznam. Jde o tzv. Mail Merge.

Ptikazy byly rozdéleny do skupin podle toho, jaké jsou ke které skupin¢ dokumentt potieba.

Rozbor je jednak na listu seSitu Excelu a dale jako tabulka v dokumentu Wordu. U dokumentu
Wordu je vhodné vypnout zobrazeni netisknutelnych znacek (stisknout tlacitko Y)) a zobrazeni
mrizky tabulky (prikazTABULKA|SKRYT MRIZKU).

Napt. pro spravné psani dopist potfebujeme znat asi 32 ptikazi. Tolik jich staci, aby se dal
napsat dopis bez obav, Ze ten, kdo ho bude po nas Cist a upravovat nelamentoval.

Sjednocenim vSech vyse uvedenych skupin dostaneme pozadavek zvladnout cca 80 ptikazi,
tedy asi 70 % vSech piikazii. Zbytek jsou ptikazy pro ojedin€lé operace. Celkem je ve Wordu
2000 cz 115 (zakladnich) prikazi.

Jiste, lze nad potrebou néekterych prikazu diskutovat, ale berte to jako nazor. Nekolik prikazu
pridat nebo ubrat nic neméni na tom, Ze toho zas tak moc pro spravné vyuziti Wordu
nepotrebujeme. Snad ano — chut’ se Word naucit!

Po stru¢ném tvodu se pustime do seznamovani s moznostmi Wordu — slovem a obrazem.

Preji Vam mnoho uspéchii.

Spusténi Microsoft Wordu
Word lze spustit n€kolika zplisoby. Je vhodné najit takovy, ktery vdm nejlépe vyhovuje:

v Postupny vybér polozek START|PROGRAMY|MICROSOFT WORD.

v" Poklepanim myS$i naikoné Wordu na pracovni plose Windows. Ve
Windows 98 lze ikonu zastupce Microsoft Wordu na pracovni plose
vytvorit: W
= vyvolanim mistni nabidky (stisknout pravé tlac¢itko mysi) na polozce

»Microsoft Word* v nabidce ,,Programy* a zadanim piikazu ODESLAT]
PLOCHA (VYTVORIT ZASTUPCE),

= pietazenim polozky ,,Microsoft Word* v nabidce ,,Programy* pravym tlac¢itkem mysi
na pracovni plochu a zaddnim nabidky ,,Vytvofit zde zastupce®.

v Klepnutim na ikonu Wordu v panelu ,,Snadné spusténi (je po pravé strané Hlavniho
panelu  Windows). Ikonu Wordu na pracovni ploSe
pretahneme pravym tlacitkem mySi na panel ,Snadne i gew|lEEEEEZ |



Prac_soubory/Pot%C5%99ebn%C3%A9_p%C5%99%C3%ADkazy.doc
Prac_soubory/Pot%C5%99ebn%C3%A9_p%C5%99%C3%ADkazy.xls

v
v’

sse| [ HEOTEA |

spusténi“ a zde zadame ptikaz ,,Vytvofit zde zastupce™. Panel , Snadné spusténi*
zobrazime stiskem pravého tlacitka mysi na Hlavnim panelu Windows 98 a zadanim
prikazu PANELY NASTROJU|SNADNE SPUSTENL. Viz obrazek. Ve Windows 95 tento panel
neni.

Pti instalovaném Panelu zastupct Office stiskem ikony ,,Word* v panelu ,,Programy*.

Pfi permanentni praci ve Wordu je vhodné poustét aplikaci jiz pfi startu pocitace. Viz
dale.

Panely nastrajd Odkazy
Adreza
Okna na sebe B

Okna nad sebe vodorovné , I
; v Snadné spugténi
Okna vedle zebe zvizle

Mo panel nastroji.

Minimalizovat viechna okna

Wlaztniozh

Vyvolani panelu ,Snadné spusténi“ ve Windows 98

Postup pro spusténi Wordu jiz pfi startu pocitace:

1.

Vybrat polozky STARTNASTAVENI|[HLAVN{ PANEL A NABIDKA START.

2. Karta ,,Programy v nabidce Start*.

S N
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. Tlaéitko ,,Ptidat. ...
. Tlacitko ,,Prochézet...” v dialogovém okné¢ ,,Vytvofit zastupce*.

Nalézt program Winword.exe. S nejvétsi pravdepodobnosti bude na disku C: ve slozce
Program Files\Microsoft Olffice\Office. Koncovka nemusi byt zobrazena, to zaleZi na
nastaveni Prizkumnika.

. Soubor oznacime a stiskneme tlaéitko ,,Oteviit®.

. Stiskneme tlacitko ,,Dalsi*.

. V dialogovém okné¢ ,,Vybrat slozku programu‘ najdeme slozku ,,Po spusténi®.
. Nazev zastupce ,,Winword.exe* miizeme ponechat.

10.

Stiskneme tlac¢itko ,,Dokoncit” a nasledné ,,OK*.

spusténi pocitace se spusti Word a otevie prazdny dokument s ndzvem ,,Dokumentl

vytvofeny na zakladé globélni Sablony Normal.dot.

A jak tuto moznost odstranit, kdyby zacla vadit:

1.

Vybrat polozky STARTNASTAVENI[HLAVN{ PANEL A NABIDKA START.

2. Karta ,,Programy v nabidce Start*.

S N

[*)

. Tlacitko ,,Odebrat...*.
. V dialogovém okné¢ ,,Odebrat zastupce nebo slozku* najdeme slozku ,,Po spusténi‘.

Ve slozce oznacime polozku ,,Winword.exe®. Koncovka nemusi byt zobrazena, to zdlezi
na nastaveni Priuzkumnika.

. Stiskneme tlacitko ,,Odebrat*
. Stiskneme tlacitko ,,Zavfit™ a nasledné ,,OK*.



Popis obrazovky Wordu 2000 cz

Po spusténi Wordu se otevie okno aplikace, které ma nékolik ¢asti:

Zahlavi okna aplikace. Obsahuje ndzev otevieného souboru s ndzvem aplikace (tedy
Microsoft Word). Po levé strané je tlacitko systémového menu a po pravé strané tlacitka:
minimalizace na tla¢itko na hlavnim panelu Windows, obnova nebo maximalizace
velikosti okna (to podle stavu okna) a zavieni okna.

Pod nim je panel hlavnich nabidek a ukotvené panely néstrojii. Panely nastroji obsahuji
tlacitka (ikony) pro pohodIné zad4vani operaci.

Panely nastrojuu mohou byt v jedné radé nebo pod sebou. Jsou-li v jedné rade, je
zobrazeno méné ikon nez kdyz jsou pod sebou. O umisténi se rozhoduje oznacenim prvni
polozky (,,Umistit panely nastroju Standardni a Format v jedné rade”) na karté
 Moznosti* dialogového okna ,,Vlastni“. Dialog. okno obdrzime po zadani prikazu
NASTROJE|VLASTNI ...

Panely nastrojii mohou byt ukotvené nebo neukotvené — plovouci. Z ukotveného panelu
(dokovaného) se stane plovoucit pretazenim mysi. Z plovouci panelu se stane ukotveny téz
pretazeni mysi nebo staci poklepat levym tlacitkem mysi na zahlavi panelu.

Panel hlavnich nabidek se chova jako panel nastroju. Lze ho téz vytdhnout mimo
ukotvenou cast.

Nejvétsi plochou okna je prostor pro psani dokumentt. Jde o ,,elektronickou stranku* jako
,hekonecnou* roli papiru.

Nad touto plochou miize byt zobrazeno vodorovné pravitko. Na ném vidime zarazky
(textové) a zarazky tabulatorti (zkracené jen tabulatory). Dalsi svislé pravitko miize byt po
levé strané okna pri zobrazeni dokumentu ,, Rozvrzeni pri tisku “.

Na spodnim okraji jsou zleva Ctyfi tlacitka pro piepinani zobrazeni dokumentd.
Dale je zde vodorovny posuvnik, posuvna lista.

Poslednim objektem okna je stavovy tfadek. Zde jsou informace o tom, na které jsme
strance z celkového poctu stranek dokumentu a ve kterém oddile piSeme (implicitn€ je
dokument jeden oddil). Déle je zde uvedena pozice textového kurzoru, informace
o aktualnim pouzitém jazyku, o probihajici kontrole pravopisu a zda jsou zapnuté nekteré
piepinace.

Po pravé strané je svisla posuvna lista. Slouzi pro pohyb v dokumentu. Posuvnym listam
se tez rika ,, posuvniky nebo ,,rolovaci listy“. Nad posuvnikem je ovlada¢ pro rozdé€leni
okna ptickou na dvé ¢asti. Na spodnim okraji listy je tlacitko pro pohyb v dokumentu.
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Koncepce dokumentu Wordu
Na dokument ve Wordu se miizeme divat tak, Ze ma dvé roviny:
® V prvni rovin¢ piSeme — jde o nekonecnou roli, kterd se rozdéluje na stranky.

¢ Druhou je rovina zdhlavi a zapati. Ta se piiklad4d na stranky v prvni roviné. Pro kazdy
oddil vytvofeny v dokumentu je samostatné zahlavi a zapati.

Implicitné je cely dokument jeden oddil. Oddil je vyznacend cast dokumentu, kterd se miize
formatovat nezavisle na jinych oddilech. Napr. se miize tisknout na Sirku (podélné).

Obrazky a dalsi vloZzené objekty (rovnice, ozdobny text — Word Art atd.) se mohou vlozit do
textu a potom text objekt obtékd. Dale mohou byt v hlading ptfed textem — text je jimi zakryty
nebo v hladin€ za textem a potom text prekryva vlozeny objekt.



Text nebo obrazky vlozené do roviny zahlavi a zépati se opakuji na vSech strankach
piislusného oddilu. Do této roviny se umistuje ¢islovani stranek, logo. Sitka zahlavi ¢i zapati
se prizpusobi velikosti vlozeného objektu (obrazku).

Do libovolného mista v této roviné mizeme obrazek umistit jen prostiednictvim vlozeného
textového pole. Textové pole vlozime vybérem ndstroje ,, Textové pole* na panelu nastroji
,Kresleni“ a vyznaCenim obdélniku. Do tohoto pole potom vlozime obrazek piikazem
VLOZIT|OBRAZEK|ZE SOUBORU... nebo pies schranku Windows. Obrazek lze konvertovat na
vodotisk, bude potom nevyrazny, Sedy na pozadi textu, na kazdé strance dokumentu.

Doplnéni a oprava instalace

Nekteré funkce Wordu nemusi byt instalovany a lze je na disk instalovat dodate¢n¢. Zadame
polozky START|NASTAVENI|OVLADACI PANELY, poklepeme na ikonu ,,Pfidat nebo ubrat
programy®. Na kart¢ ,Instalovat ¢i odinstalovat® v seznamu instalovanych programi
a aplikaci nalezneme ,,Microsoft Office 2000...“ a stiskneme tlacitko ,,Pfidat ¢i odebrat... .
Spusti se instalator umoznujici:

= Opravit Office. Nabidku pouzijeme pii detekci chyb ve Wordu.

= Pridat ¢1 odebrat funkce. Zobrazi se seznam modulid, ve kterém funkci ozna¢ime nebo
vybereme polozku ,,Neinstalovat®.

= (Qdebrat Office. Pouzijeme v situaci, ze Word (Office) nepracuje nebo je v kolizi s jinymi
programy (aplikacemi). Asi bude potom nasledovat nova instalace MS Office.

ii,? Microsoft Office 2000 - RezZim dpravy stavajici instalace

Dffice - reZim Gpravy stawajici instalace

‘wherke jednu z kéchbo moZnost:;

INSTALACE

Opravit Office

Cibnowit instalac produkku Microsoft OFfice 2000 SR-1 Premium

ReZim dpravy stavajici
pravy ! do plvodnibo skawvu,

instalace

Pridat ¢i odebrat funkce

Zménit nainstalované Funkce nebo odebrat urdité Funkee,

Odebrat Office

Cidstranit produkt Microsoft OFfice 2080 SR-1 Premium z bohoko
poditade.

Spoutét z tohato poditade

MapowEda | Sto Spougtét wie z tohoto poditate

Spougtét z disku CO-ROM
Spougtét vie z dizku CO-ROM

Mainstalavat pii prenim oot

Meinstalowat




Nékteré akce mohou byt ve Wordu jen nabizeny v piikazech hlavni nabidky aniz by byly
piislusné programy na pocitaci instalovany. Pii zadani takové akce miize dojit k dvéma
situacim:

=  Dojde k dodate¢né instalaci.

= Akce muze byt spusténa piimo z instalacniho CD-ROM bez instalace do pocitace.

V obou ptipadech budeme vyzvani k vlozeni instalatniho CD-ROM nebo k nastaveni cesty
k instala¢nim soubortim.

Béhem pouzivani Wordu miize dojit k tomu, Ze se poSkodi programy ¢i knihovny. Pii
automatické detekci chyb spusti aplikace sama opravu soubort. Jsou-li nékteré c¢innosti

odmitany a zobrazuje se chybové hlaseni zadame sami piikaz NAPOVEDA|ROZPOZNAT
A OPRAVIT...

Word zjisti rozdily mezi plvodni instalaci a aktudlnim stavem. Poskozené soubory
pteinstaluje. Budem potfebovat instalacni CD-ROM nebo pfistup k instalacnim soubortim.

Napovéda

Word a nejen tato aplikace ma n¢kolik moznosti napovedy:

v' Zobrazovani nazvh tlacitek pfipadné s klavesovou zkratkou. Nastaveni — ——
se urci po zadani prikazu NASTROJE|VLASTNI... na kart¢ ,,Moznosti*.

v Bublinova napovéda k objektim. Tu miizeme vyvolat tiemi zptsoby: TuEné (Ctr-+8)
= Stiskneme kombinaci klaves Shift+F1.

= Stiskneme tla¢itko s otaznikem. Je v pravém hornim rohu
dialogovych oken. HE3

» Zadanim piikazu NAPOVEDA|CO JE TO? Viz obradzek. [2
Zobrazi se kurzor ve tvaru Sipky s otaznikem a po najeti na polozku

dialog. okna obdrzime napovédu ve form¢ bubliny. Napt. ukdzeme na tlacitko na panelu
nastrojil.

v Hlavni napovéda. Jde o napovédu v samostatném okné. Okno ma vlastni panel nastroji
a tfi karty: Obsah, Priivodce odpovéd'mi a Rejstiik. Hojné jsou vyuzivany hypertextové
odkazy. Napovéda je samostatny program.

v Népovéda nabizena Pomocnikem Office. Jde o bublinovou napovédu obsahujici dotazy na
pozadovanou akci. Odpovéd’ vrati Pomocnik ve formée bubliny.

Abychom mohli Pomocnika Office pouzit, musime ho aktivovat. To Ize provést zadanim
piikazu NAPOVEDA|ZOBRAZIT POMOCNIKA OFFICE.

O tom, zda se po stisku klavesy F1, stisku tlacitka ,,Otaznik* ve standardnim panelu
nastrojii nebo po zadani piikazu NAPOVEDA|NAPOVEDA PRO MICROSOFT WORD zobrazi
hlavni napovéda nebo Pomocnik Office s dotazy rozhoduje, zda je Pomocnik Office
aktivni. Pomocnik ma ptfednost. Stiskneme-li na bubliné napovédy Pomocnika tlacitko
»~Moznosti“ nebo na Pomocnikovi stiskneme pravé tlac¢itko mySi a v mistni nabidce
vybereme piikaz ,,Moznosti...“ zobrazi se dialogové okno pro vybér vlastnosti
Pomocnika Office.

Zvolime-li v mistni nabidce pfikaz ,,Vybrat pomocnika...”, nemusime se spokojit se
sponkou. Zakladni nabidka obsahuje 8 podob Pomocnika Office. Dalsi lze ziskat na
Internetu.

i ]




v, Zarovka“. Pomocnik Office také zobrazuje tipy upozorfiujici na to, jak lze v aplikaci

Office efektivnéji zadat pravé provadénou akci. Tip zobrazime klepnutim na Zarovku
vedle Pomocnika.

Néktera doporuceni pro dalsi praci

Maximalizujeme okno aplikace. Pouzijeme piikaz systémového menu ,,Maximalizovat‘
nebo stiskneme tlacitko ,,Maximalizovat“. Viz obrdzek.

ZvétSime zobrazeni dokumentu na co nejvetsi plochu. Neni-li potfeba zobrazit zakreslené
objekty zaddme piikaz ZOBRAZITINORMALNE nebo stiskneme tla¢itko na levém spodnim
okraji ,,Normdlni zobrazeni“. Viz obrdazek. Pri prohlizeni tohoto dokumentu méjte
nastaveno ,, Rozvrzeni pri tisku“ z ditvodu vioZenych textovych poli s obrazky.

Zvétsime zobrazeni dokumentu pii zachovani viditelné pravé zarazky. Pouzijeme piikaz
ZOBRAZIT|LUPA nebo polozka v tlagitku ,,Mé&Fitko zobrazeni®. Vybereme polozku ,.Sitka
stranky*. Viz obrdzek.

Zapneme zobrazovani formatovacich (netisknutelnych) znacek. Stiskneme tladitko 9 ve
standardnim panelu nastroji nebo zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI, kde na karté
,Zobrazeni“ ozna¢ime polozku ,,VSe*. Viz obrazek.

Vse je pripraveno pro hladky pribeh psani ve Wordu 2000 cz.

Vzory dokumentti vytvorenych ve Wordu

Na zavér této ¢asti budou v pfiloze uvedeny jako vzor tfi dokumenty. Maji ukazat nékteré
z bohatych moZnosti Wordu. Jejich vytvofeni neni pracné, postaci k tomu piikazy ze
skupiny A.

1. Dopis na firmu.

Formalni uprava je podle aktualizovanych ceskych norem CSN 01 6910 (ze srpna 1997)
a CSN 88 6110 (z bfezna 1998).

Dopis obsahuje vlozené logo do zahlavi. Hojné jsou pouzity zaradzky tabulatort.
Dale jsou pouzity odrazky a ¢islovani, a to v kombinaci.
V zépati jsou identifikacni udaje firmy.

. Zapis z kontrolniho dne.

Jako ptedloha byl pouzit skute¢ny zapis z kontrolniho dne napsany na psacim stroji.
Ptedloha byla jen mirn¢ obsahové a po strance formatovani upravena.
Je pouzito ¢islovani a v ramci ného odrazky a dalsi ¢islovani.

. Prezendéni listina.

Pro vytvofeni prezenéni listiny jako pfilohy zapisu z kontrolniho dne byly pouZity
tabulatory a vyplinové znaky.


Prac_soubory/Vzor_prezence.doc
Prac_soubory/Vzor_z%C3%A1pis.doc
Prac_soubory/Vzor_dopis.doc

Galerie doprovodnych obrazku
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¥ ¥ nabidkéch zobrazovat nejdfive posledni pouzité pikazy
IV Zaobrazavat dping nabidky s krékkym zpogdénim

Obnovit Udaje o pouzivani aplikace

Jiné

I~ Wielké ikary
[V Seznam nézv( pisem zobrazovat v daném pismu
¥ Zobrazovat ndzvy tatitek na panelech naskroji
V¥ 5 ndzvy Haditek zobrazovat i Mavesovs zkratky

fnimace nabidek: (2adna) -

@I Klavesnice... | Zavfit I

Dialogové okno Nastroje|Vlastni

Mapoveda
El Mapowvéda pro Microsoft Word  Fi
Skryt pomocnika Office

BTN

Sada OFfice v siti Wiy

Rozpoznat a opravit...

0 aplikaci Microsoft Word

¥ |

Nabidka pfikaz( u Napovédy

-2 Napovéda pro Microsoft Word

0 o SHE

Dbsah | Privodoe odpovéd mi I Bejztiil I

Co jg novéha? -
Zatiname

[H| Fizkani napovédy a jeji pouzit
@ Zpiizoby zizkani pomoci pri praci

@ PouZiti pomochika Office
@énl’

@ M apovéda pro progra

@ lprava tmat ndpovédy a jeiich b
@ Dral# modnost ziskani napovédy
% Pougiti aplikace ‘word pro télesné pos

Instalace a l:u:lel:uranl apllkace 'W'l:nil_l
L=, . . 1 +
4 I I 3

Zpusoby ziskani pomoci pii praci
Toto téma obsahuje nasledujici informace:

MyFadani napovédy od pormocnika Office

Ziskani napovédy z nabidky Mapovéda

Ziskani napovedy ze serveru Winiw Office Update

Informace o novych funkcich aplikace Wword 2000

Dalsi informace

VyZadani napovédy od pomocnika Office

Pokud se dotazy wztahuii k nékteré z aplikaci
Office, zeptejte se pomocnika Office. Choete-l

Okno s hlavni napovédou



p
Co chcete udélat?

¢ Pridani textu k nakreslengmu
objekiu nebo obrazku

¢ Zarovnani a uspofadani
nakreslenych objektd

¢ Odstrafiovani problamd se
zarownanim a uspof adanim texiu
a nakreslenych objektd

¢ PFesun nabidek nebo pfikazd
nabidek

¢ PFidani tlatitka na panel nastroijl

w Zobrazit dalsi...

Zadeijte dotaz a klepnéte na tlacito
Hledat.

Skrt

MoZnosti....
Yybrat pomocnika. ..
Animowat!

Mistni nabidka Pomocnika Office
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Pomocnik Office
Galerie  MoZnosti |

¥ Pougtvat pomocnika Office

¥ Zobrazit po stisku Havesy E1 v Zménit urnisténi, pokud prekasi
¥ Pomahat s privvodc ¥ Odhadovat témata napovedy
¥ Zobrazovat upozarngni v wydavat zviky

[~ Béhem programovani probledéyvat napovidu pro aplikaci | programovani

Zobrazovat tipy pro
¥ MejeFekkivnEii vyusivani funlc [ Zobrazovat pouze nejdélesitss tpy

¥ MejefekrivnEisi pousiani mysi ™ Po spusténi zobrazit tp dne

[~ Klavesové zkratky Wynulovat bipy |

Skarno

Nastaveni moznosti Pomocnika Office

iall wWil_UOvodni slovo k Wordu.doc - Microsoft Word

= s febiy ez at
Pesunout
Welikost
— Minimalizovwat
O M awimalizowat f
X Zaviit Alt+F4 M aximalizovwvat

Maximalizace okna aplikace

zu:lhrazn: YWloZit Format  Maskroj

RDZWZEI‘II strankae ! w%g

|_ Ru:-zwzenl pri kisku
. QEnova

Zahlawi a zapati

Lupa...

£

I | o
J * Marmalni znbrazenl |

| strarka & odd 1

Normalni zobrazeni
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£ Wice stranek:
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Procent:
IISS% E‘
ok I Skorno

Plocha dokumentu na co nejvétsi vhodny rozmér

MoZnosti H

Revize | Informace o ugivatel I Shuditelnast I UrnistEni soubard
Zobrazeni Obecné Ciprany Tisk. Ulogit Pravopis
Zobrazit

¥ Zwraznéni W Animovany: bext [~ Kddy pali

™ Zalozky ¥ Vodorovny posuvnik  Skinowani poli:

[V Stavowy Fadek W Swisly posunil widy -

¥ Komentare

[~ Symboly obrazkii

Zratky Farmatowani
™ Znaky tabulatory
[~ Mezery
[~ Konce odstavch

[ Skryty text
I valitelns d&len shoy

5

Zobrazit neba skryt (Ctrl+8)|

Wi

Zobrazeni formatovacich (netisknutelnych) znacek

% %k ok

k
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