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1. Prostredi programu

Zalozeni dokumentu

e Zahajeni prace se zakladnim dokumentem v textovém procesoru Word -
otevrit novy prazdny dokument a zacit psat.

Kliknéte na kartu Soubor.
Kliknéte na tlacitko Novy.
Dvakrat kliknéte na moznost Prazdny dokument

Ulozeni dokumentu

* Na panelu nastroju Rychly pristup kliknéte na tlacitko Ulozit nebo
stisknéte kombinaci klaves CTRL+S.

* Zadejte nazev dokumentu a kliknéte na tlacitko Ulozit.



2. Upravy textu

A) Pohyb v textu
kurzorové Sipky, mys, klavesy pgup, pgdn, home, end

CTRL+G - Prejde na stranku, zalozku, poznamku pod carou, tabulku, komentar,
obrazek nebo jiné misto.

B) Mazani slov

Odstrani jeden znak vlevo. BACKSPACE

Odstrani jedno slovo vlevo. CTRL+BACKSPACE

Odstrani jeden znak vpravo. DELETE

Odstrani jedno slovo vpravo. CTRL+DELETE

Vyjme vybrany text a vlozi ho do schranky sady Office. CTRL+X
Vrati zpét posledni akci. CTRL+Z



C) Formatovani pisma
- Format — zména velikosti, typu, zvyraznéni, barva, indexy pisma atd.
- obdoba — ikony na horni listé

D) Bloky
- znaceni blokl — tazeni mysi
- CTRL + mys (pravé tlacitko)

E) Odstavec a stranky
- menu Odstavec — nastaveni odsazeni, mezer, radkovani, vyska radku,
tok textu

- menu Rozlozeni stranky — nastaveni Cislovani, okraju, orientace, barvy, atd.



F) Cislovani a odrazky
- ikona Odrazky, Cislovani, Viceuroviiovy seznam

G) Tabulky
- VloZeni — Tabulka — nastaveni poctu sloupcu, radka

- dalsi upravy tabulky — oznacit tabulku — v menu Tabulka — nastaveni
ohrani€eni, slouceni bunék, barvy, vyska radku, sSirka sloupct, atd.

H) Vkladani objektu do dokumentu
- Vlozeni — Obrazek, Klipart, Obrazce, SmartArt, Graf, Symbol, atd.



3. Tisk dokumentu

menu Soubor — Tisk — nastaveni tiskarny, vlastnosti tisku — pocet stran,
orientace stranky, velikost stranky, pocet kopii
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