Interaktivni vyuka MS Word 2002

— Pachner

Pallel néstrOiﬁ — vpravo nahote (shora dol)

O stranku zpét
Uvodni strianka dokumentu — navrat na titulni stranu programu

Historie — ptehled navstivenych stranek
Rejstiik

% Hledany vyraz

¢ Vyrazy zatazené v rejstiiku (abecedni seznam)
Zalozky

Poznamky

o Vyhledavani

Hledany text

Prohledévat:

. Nazvy stranek a text
. Pouze nazvy stranek
= Aktualni stranku

7

% RozliSovat malé a velka pismena
% Pouzivat jazykovou analyzu
Otevrit dokument

Pridat dokument

Odebrat dokument

Tisk

Kopirovat

Velikost pisma

% ZmenSena

Standardni

Zvétsena

Jina - % standardni velikosti

o Ukonéeni programu
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Obsah knihv — vlevo nahote (po kliknuti na Sipku)

Na uvod

Vézeni zakaznici

Zaruka

Pokyny ke spousténi ukazek (videoukazek)
Vyhledavani a prace s rejstiikem
Pozadavky na vybaveni pocitace

Kontakt na vydavatele

Co nového prinasi Word 2002

Co nového piinasi Word 2002

Inteligentni znacky

Usnadnéni prace s hromadnou korespondenci
Prostorovy efekt u objektt

Kreslici platno

Vybér nesousedicich polozek

Vypocty v tabulce

Galerie medii

Funkce Lupa
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Word 2002

< Jak spustit Word
v Jak spustit Word 2002

> Vytvoreni dokumentu

Novy

Otevrit existujici dokument
Ulozit

Ulozit jako

»  Videosekvence — Otevieni a uloZeni
Vzhled stranky

»  Videosekvence — Vzhled stranky

> Pohyb v dokumentu
v Pfesouvani kurzoru
Pfesun v dokumentu
Pfechod na uréitou stranku
»  Videosekvence — Pohyb kurzoru
Oznacovani textu
»  Videosekvence — Oznadeni textu
> Videosekvence — Oznadeni textu kombinaci klaves
Oprava textu
»  Videosekvence — Opravy textu
v Automatické oprava textu
> Videosekvence — Automatické opravy
v' Vréceni chybné akce
»  Videosekvence — Akce Zpét
Psani textu
v Uvodni tGpravy
»  Videosekvence — Panely nastrojti
»  Videosckvence — Zobrazeni
v’ Pfiprava na vlastni psani
»  Videosekvence — Odsazeni prvniho tadku
»  Videosckvence — Vzhled stranky
Nejcastéjsi chyby pfi psani
Zalamovani radkt
> Videosekvence — Zalamovani fadkd
v' Spravné pouzivani mezer
»  Videosckvence — Tvrda mezera
»  Videosekvence — Zarovnani a mezery
v" Rutni zalomeni fadku
> Videosekvence — Ruéni zalomeni
v' Vlozeni datumu
»  Videosckvence — VloZeni datumu
v Technika Klikni a pi§
»  Videosekvence — Klikni a pis
»  Videosekvence — Pouziti styli
v' Vytvofeni obsahu publikace
»  Videosekvence — Vytvoteni obsahu
v' Odrazky a &islované seznamy
»  Videosekvence — Odrazky
»  Videosckvence — Vicetroviiové &islovani
v Pouziti sloupcové sazby
»  Videosekvence — Sloupce
v' Pouziti tabulatoru
»  Videosckvence — Tabulatory
»  Videosckvence — Odstranéni tabulatort
v Zahlavi a zapati
»  Videosekvence — Zéhlavi a zépati
v" Vlozeni symbolu
»  Videosckvence — VloZeni symbolu
< Formatovani textu
v" Format stranky

»  Videosckvence — Format stranky
v' Pismo
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»  Videosekvence — Format pisma
Vyjmuti, kopirovani a vlozeni

»  Videosekvence — Kopirovani

»  Videosekvence — Pretazeni mysi
Schranka

»  Videosekvence — Pouziti schranky
Kopirovani mezi dokumenty

»  Videosekvence — Kopirovani mezi dokumenty
Kontrola pravopisu

Hledéni a nahrazeni slov

>  Videosekvence — Nahrazeni textu
D¢leni slov

> Videosekvence — Ruéni d&leni slov
Zména fadkovani

»  Videosekvence — Radkovani
Ohraniceni a stinovani textu

> Videosekvence — Ohraniéeni a stinovani
Oramovani stranky

»  Videosekvence — Oramovani stranky
Kopirovani formatu

»  Videosekvence — Kopirovani formatu
0Oddil

»  Videosekvence — Pouziti oddilt

»  Videosekvence — Pouziti oddilt u sloupcii
Osnova

> Videosekvence — Pouziti osnovy

< Tisk dokumentu

v

Tisk dokumentu
»  Videosekvence — Rozvrzeni pfi tisku
> Videosekvence — Tisk dokumentu

< Prace se §ablonami

v

Obecné sablony
»  Videosekvence — Obecné §ablony
»  Videosckvence — Vytvoteni 3ablony

< Tabulky

v

v

v

Navrzeni tabulky

»  Videosekvence — Tabulka 1

> Videosekvence — Tabulka 2
Uprava tabulky

»  Videosekvence — Format tabulky 1
»  Videosckvence — Format tabulky 2
Prace s daty v tabulce

»  Videosekvence — Prace s daty

< Grafika

v
v

v
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Grafické objekty

Objekty

»  Videosekvence — Automatické tvary
Obrazek

»  Videosekvence — Vlozeni obrazku

»  Videosekvence — Vlozeni klipartu

»  Videosekvence — Dva obrazky

»  Videosekvence — Uprava obrazku
Kreslici platno

»  Videosekvence — Kreslici platno
WordArt

»  Videosekvence — WordArt

Textové pole

> Videosekvence — Textové pole

Vlozeni grafiky z internetu do dokumentu
»  Videosekvence — Z Internetu do dokumentu

< Editor rovnic

v

Editor rovnic
»  Videosckvence — Editor rovnic

< Obalky a §titky



v Obalky a stitky
»  Videosekvence — Tisk obalky
> Videosekvence — Stitky
Hromadna korespondence
v" Hromadna korespondence
> Videosekvence — Hromadn4 korespondence
Hypertextové odkazy
v Pouziti hypertextovych odkaz
»  Videosekvence — Odkaz - zélozky
»  Videosekvence — Odkaz - soubor
»  Videosekvence — Odkaz - web
Tvorba WWW
v' Vytvofeni webové stranky
»  Videosckvence — Tvorba WWW
Nabidka Ndpovéda
v Ziskani napovédy
»  Videosekvence — Reseni problému
> Videosekvence — Co je to?

Priklady

Ptiklady k procviceni

Priklad €. 1 (Text zarovnejte do bloku a nastavte §itku mezer mezi odstavci)
»  Videosekvence — Reseni pf. 1

Ptiklad €. 2 (Wytvoite viceiiroviiovy seznam)

»  Videosckvence — Reseni pi. 2

Priklad €. 3 (Vytvorte ohraniceni textu)

»  Videosckvence — Redeni pi. 3

Ptiklad €. 4 (vytvoite tabulku)

»  Videosekvence — Resent pi. 4

Priklad €. 5 (Wytvorte pozadi v dokumentu)

»  Videosckvence — Redeni pi. 5

Ptiklad €. 6 (Vytvoite hypertextové odkazy v dokumentu)

»  Videosekvence — Resent pi. 6

Priklad €. 7 (Vytvorte v dokumentu odrazky, seznamy a tabeldtory)
»  Videosekvence — Reseni pi. 7
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