MS Word 2002 - Grada

- po spusténi je tieba kliknout do stiedu obrazovky

- v dal§im dialogovém okné (Pfihlaseni) vybrat uzivatele, ziidit Nového uzivatele nebo zvolit variantu Bez pfihlaseni (pro anonymni
pristup)

- zatrzitkem nastavit, zda pfi dal§im piihlaseni pokracovat v posledni absolvované lekci

- lekce je mozné absolvovat postupné (pomoci smérovek vpravo dole) nebo vybérem v obsahu (vpravo nahote)

- u videosekvenci je mozné zapnout/vypnout titulky (vlevo dole)

Uvod

Psani a upravy dokumentu

% Spu¥téni a ukon&eni Wordu
»  Videosekvence
< Napovéda
»  Videosekvence
»  Cviceni
< Pracovni prostfedi Wordu
»  Videosekvence
< Zpisoby zobrazeni dokumentu
»  Videosckvence
< Kurzor a pohyb po dokumentu
»  Videosekvence
»  Cviceni
Oznacdeni textu
Presouvani a kopirovani textu
»  Videosekvence
»  Cvigeni
+« Psani textu a oprava preklept
»  Videosekvence
»  Cvigeni
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Prace s dokumentem

«  Otevi‘eni nového dokumentu
> Videosekvence
»  Cviceni

< Otevi'eni existujictho dokumentu
»  Videosekvence

+ Ukladani dokumentu
»  Videosekvence
»  Cvigeni

< Vyhled4ni a spriava dokumentu
»  Videosekvence
»  Cviceni

+« Ndhled dokumentu p¥ed tiskem
»  Videosekvence

+ Tisk dokumentu

Formatovani textu

«» Nastaveni vlastnosti textu

»  Videosekvence

»  Cviéeni

Dalsi moznosti formatovani textu
Ohraniceni a stinovani textu

»  Videosekvence

»  Cviceni
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Formatovani odstavce

< Zména zarovnavani odstavce
> Videosekvence
% Mezery mezi odstavci




»  Videosekvence
»  Cviceni
< Odsazeni a pFedsazeni odstavce
»  Videosekvence
»  Cviceni
Ohraniceni a stinovani odstavce
Vytvareni seznami
»  Videosekvence
»  Cvigeni
« Vicedroviiové seznamy
»  Videosekvence
»  Cvigeni
« Tabuldtory
»  Videosekvence
+ Tok textu na strankach
»  Videosekvence

Styly a Sablony
< Styl pisma

»  Videosekvence
+ Formatovani pomoci styli odstavce
»  Videosckvence
»  Cvigeni
« Vytvoreni vlastniho stylu, zména stylu
»  Videosckvence
»  Cviceni

« PouZiti $ablony dokumentu
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Tabulky — snadno a rychle

« Tabulka
»  Videosckvence
% VytvoFeni tabulky
»  Videosekvence
+ Navrh tabulky
»  Videosekvence
»  Cvigeni
«*  Vyplnéni a formatovani idaji, pFesun kurzoru
»  Videosekvence
> Cviceni
« Oznadeni bunék
»  Videosekvence
< VloZeni bunék a jejich odstranéni
»  Videosekvence
»  Cviceni
% Uprava rozmérit bun¥k
»  Videosekvence
»  Cviceni

Tabulky pro pokrocilé
+ Spojovani a rozd€lovani bunék tabulky
»  Videosekvence
+ Poloha tabulky v textu
»  Videosekvence
< Ohraniteni a vybarveni bunék tabulky
»  Videosekvence
* Vzorce a Fazeni udaji v tabulce
»  Videosekvence
»  Cvideni

Obrazky a dalsi objekty
+ Kresleni objekti
»  Videosekvence
> Cvideni




< Upravy objektu
»  Videosckvence

+ Vkladani obrazki
»  Videosckvence

+  Umisténi obrazkii v textu
»  Videosekvence

+ Dalsi dpravy obrazki

> Videosekvence

»  Cvigeni

Stranka
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« Nastaveni velikosti a orientace stranky
« OKkraje stranky
»  Videosekvence
« Rozdé&leni textu do sloupcii
»  Videosckvence
»  Cviceni
< Zahlavi a zapati
»  Videosekvence
»  Cviceni
% Cislovani stranek
»  Videosekvence
< Oddily
»  Videosekvence

Pokrocilé upravy dokumentu
< Kontrola pravopisu
> Videosekvence
< Déleni slov
»  Videosekvence
< Automatické opravy
> Videosekvence
% Vyhleddv4ni a nahrazovini textu
»  Videosekvence
>  Cvideni

Dalsi moZnosti Wordu
< Word Art
»  Videosekvence
»  Cvigeni
*  Word a elektronicka posta
s Poznamky pod ¢arou/vysvétlivky
> Videosekvence
% Titulky
»  Videosekvence
« Rejstiik
»  Videosekvence
> Cviceni
« Obsah
»  Videosekvence
+ Seznam obrazki
»  Videosekvence
+ Komentiie
»  Videosekvence

Hromadna korespondence

7

< Dopisy
> Videosekvence
% Stitky a obalky
»  Videosekvence

< Zpravy elektronické posty

Vvtvareni webovych stranek




< Jednoduchy HTML dokument
»  Videosckvence
»  Cviceni

< Upravy HTML dokumentu

Makra

< ZAznam makra
»  Videosekvence
»  Cviceni
< Spousténi maker
»  Videosekvence
»  Cvigeni
+ Krokovani makra
»  Videosekvence
« Makra v praxi

Klavesové zkratky

Menu vpravo dole:

Testy

X/

*» Spustit vybrany test

Psani a tpravy dokumentu
Prace s dokumentem
Formatovani textu
Formatovani odstavce

Styly a Sablony

Tabulky — snadno a rychle
Tabulky — pro pokrocilé
Obrazky a dalsi objekty
Stranka

Pokrocilé upravy dokumentu
Dalsi moznosti Wordu
Hromadné korespondence
Vytvareni webovych stranek
Makra

% Zavéreny test
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CViéeni — cviceni k vybranym podkapitolam (pokud cviceni neexistuje — tlacitko je neaktivni-Sedé)

V!’Sledk! — vysledky dosavadni prace s programem (3 zalozky)
» Mapa programu
» Tabulka testll — prehled vysledkii v jednotlivych kapitolach
» Historie — pichled navstivenych obrazovek

Informacni okno - procento probrané¢ho udiva, krok, lekce

Poznémky — mozZnost uloZeni vlastnich poznamek

Nastaveni
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< Komentaie videosekvenci ve vykladové ¢asti
>  Zvuka text

»  Pouze zvuk

> Pouze text



« KomentiFe privodce ve cvi¢enich
>  Zvuka text
»  Pouze zvuk
»  Pouze text
« Zobrazovat spriavné odpovédi u textd
>  Ano
> Ne
+ Nastaveni drovné hlasitosti zvuku — 5 stupnt
< Podoba privedce programem — vybér ze 4 privodct

Re i StFikK — abecedni rejstiik pojma s mozZnosti vyhledavani

Napovéda

Uvodni obrazovka
Prihlaseni

Novy uzivatel
Hlavni obrazovka
Poznamky
Nastaveni

Rejstiik

Test

Vysledky
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Menu na uvodni obrazovce:
Grada Publishing - webovské stranky nakladatelstvi Grada
Obchodni informace - seznam prodejnich mist nakladatelstvi Grada

Doporuéené literatura - prehled o dalsich titulech nakladatelstvi Grada souvisejicich s programy
Microsoft fady 2002

O Pprogramau - informace o autorech programu
WWW podpora - odkaz na www stranku podpory

Napovéda

Uvodni obrazovka
Prihlaseni

Novy uzivatel
Hlavni obrazovka
Poznamky
Nastaveni

Rejstiik

Test

Vysledky
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Konec - ukonceni programu



