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Interaktivní výuka MS Word 2002
– Pachner

Panel nástrojů – vpravo nahoře (shora dolů)

o O stránku zpět
o Úvodní stránka dokumentu – návrat na titulní stranu programu

o Historie – přehled navštívených stránek

o Rejstřík
 Hledaný výraz
 Výrazy zařazené v rejstříku (abecední seznam)

o Záložky
o Poznámky
o Vyhledávání

 Hledaný text
 Prohledávat:

 Názvy stránek a text
 Pouze názvy stránek
 Aktuální stránku

 Rozlišovat malá a velká písmena
 Používat jazykovou analýzu

o Otevřít dokument
o Přidat dokument
o Odebrat dokument
o Tisk
o Kopírovat
o Velikost písma

 Zmenšená
 Standardní
 Zvětšená
 Jiná - % standardní velikosti

o Ukončení programu

Obsah knihy – vlevo nahoře (po kliknutí na šipku)

Na úvod
 Vážení zákazníci
 Záruka
 Pokyny ke spouštění ukázek (videoukázek)
 Vyhledávání a práce s rejstříkem
 Požadavky na vybavení počítače
 Kontakt na vydavatele

Co nového přináší Word 2002
 Co nového přináší Word 2002
 Inteligentní značky
 Usnadnění práce s hromadnou korespondencí
 Prostorový efekt u objektů
 Kreslící plátno
 Výběr nesousedících položek
 Výpočty v tabulce
 Galerie medií
 Funkce Lupa
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Word 2002
 Jak spustit Word

 Jak spustit Word 2002
 Vytvoření dokumentu

 Nový
 Otevřít existující dokument
 Uložit
 Uložit jako

 Videosekvence – Otevření a uložení
 Vzhled stránky

 Videosekvence – Vzhled stránky

 Pohyb v dokumentu
 Přesouvání kurzoru
 Přesun v dokumentu
 Přechod na určitou stránku

 Videosekvence – Pohyb kurzoru
 Označování textu

 Videosekvence – Označení textu
 Videosekvence – Označení textu kombinací kláves

 Oprava textu
 Videosekvence – Opravy textu

 Automatická oprava textu
 Videosekvence – Automatické opravy

 Vrácení chybné akce
 Videosekvence – Akce Zpět

 Psaní textu
 Úvodní úpravy

 Videosekvence – Panely nástrojů
 Videosekvence – Zobrazení

 Příprava na vlastní psaní
 Videosekvence – Odsazení prvního řádku
 Videosekvence – Vzhled stránky

 Nejčastější chyby při psaní
 Zalamování řádků

 Videosekvence – Zalamování řádků
 Správné používání mezer

 Videosekvence – Tvrdá mezera
 Videosekvence – Zarovnání a mezery

 Ruční zalomení řádku
 Videosekvence – Ruční zalomení

 Vložení datumu
 Videosekvence – Vložení datumu

 Technika Klikni a piš
 Videosekvence – Klikni a piš
 Videosekvence – Použití stylů

 Vytvoření obsahu publikace
 Videosekvence – Vytvoření obsahu

 Odrážky a číslované seznamy
 Videosekvence – Odrážky
 Videosekvence – Víceúrovňové číslování

 Použití sloupcové sazby
 Videosekvence – Sloupce

 Použití tabulátoru
 Videosekvence – Tabulátory
 Videosekvence – Odstranění tabulátorů

 Záhlaví a zápatí
 Videosekvence – Záhlaví a zápatí

 Vložení symbolu
 Videosekvence – Vložení symbolu

 Formátování textu
 Formát stránky

 Videosekvence – Formát stránky
 Písmo
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 Videosekvence – Formát písma
 Vyjmutí, kopírování a vložení

 Videosekvence – Kopírování
 Videosekvence – Přetažení myší

 Schránka
 Videosekvence – Použití schránky

 Kopírování mezi dokumenty
 Videosekvence – Kopírování mezi dokumenty

 Kontrola pravopisu
 Hledání a nahrazení slov

 Videosekvence – Nahrazení textu
 Dělení slov

 Videosekvence – Ruční dělení slov
 Změna řádkování

 Videosekvence – Řádkování
 Ohraničení a stínování textu

 Videosekvence – Ohraničení a stínování
 Orámování stránky

 Videosekvence – Orámování stránky
 Kopírování formátu

 Videosekvence – Kopírování formátu
 Oddíl

 Videosekvence – Použití oddílů
 Videosekvence – Použití oddílů u sloupců

 Osnova
 Videosekvence – Použití osnovy

 Tisk dokumentu
 Tisk dokumentu

 Videosekvence – Rozvržení při tisku
 Videosekvence – Tisk dokumentu

 Práce se šablonami
 Obecné šablony

 Videosekvence – Obecné šablony
 Videosekvence – Vytvoření šablony

 Tabulky
 Navržení tabulky

 Videosekvence – Tabulka 1
 Videosekvence – Tabulka 2

 Úprava tabulky
 Videosekvence – Formát tabulky 1
 Videosekvence – Formát tabulky 2

 Práce s daty v tabulce
 Videosekvence – Práce s daty

 Grafika
 Grafické objekty
 Objekty

 Videosekvence – Automatické tvary
 Obrázek

 Videosekvence – Vložení obrázku
 Videosekvence – Vložení klipartu
 Videosekvence – Dva obrázky
 Videosekvence – Úprava obrázku

 Kreslící plátno
 Videosekvence – Kreslící plátno

 WordArt
 Videosekvence – WordArt

 Textové pole
 Videosekvence – Textové pole

 Vložení grafiky z internetu do dokumentu
 Videosekvence – Z Internetu do dokumentu

 Editor rovnic
 Editor rovnic

 Videosekvence – Editor rovnic

 Obálky a štítky
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 Obálky a štítky
 Videosekvence – Tisk obálky
 Videosekvence – Štítky

 Hromadná korespondence
 Hromadná korespondence

 Videosekvence – Hromadná korespondence

 Hypertextové odkazy
 Použití hypertextových odkazů

 Videosekvence – Odkaz - záložky
 Videosekvence – Odkaz - soubor
 Videosekvence – Odkaz - web

 Tvorba WWW
 Vytvoření webové stránky

 Videosekvence – Tvorba WWW

 Nabídka Nápověda
 Získání nápovědy

 Videosekvence – Řešení problému
 Videosekvence – Co je to?

 Příklady
 Příklady k procvičení
 Příklad č. 1 (Text zarovnejte do bloku a nastavte šířku mezer mezi odstavci)

 Videosekvence – Řešení př. 1
 Příklad č. 2 (Vytvořte víceúrovňový seznam)

 Videosekvence – Řešení př. 2
 Příklad č. 3 (Vytvořte ohraničení textu)

 Videosekvence – Řešení př. 3
 Příklad č. 4 (Vytvořte tabulku)

 Videosekvence – Řešení př. 4
 Příklad č. 5 (Vytvořte pozadí v dokumentu)

 Videosekvence – Řešení př. 5
 Příklad č. 6 (Vytvořte hypertextové odkazy v dokumentu)

 Videosekvence – Řešení př. 6
 Příklad č. 7 (Vytvořte v dokumentu odrážky, seznamy a tabelátory)

 Videosekvence – Řešení př. 7


