SEZNAMENI




MS WORD ve WINDOWS

o Textovy editor
* program, ktery umoznuje psat, editovat, graficky a esteticky upravovat text
* text Ize ndsledné vytisknout nebo poslat e-mailem

o WORD: Programovy balik MS OFFICE pro WINDOWS

X

o WRITER: Programovy balik LibreOffice pro WINDOWS nebo LINUX
* je zdarma
* neobsahuje srovnatelnou funkcionalitu jako WORD




VYTVOREN| DOKUMENTU

JAK?

v E

1) otevrit aplikaci Word

2) vybrat, Prazdny dokument” Ci jednu z nabizenych sablon

3) dalSi novy ,,Cisty papir“: SOUBOR —> Novy —> Prazdny dokument
CTRL+ N




OTEVREN| DOKUMENTU

JAK?

< primo v programu Word
* SOUBOR —> Otevrit —> vybrat ulozeny dokument

< odkudkoliv ve Windows (Prtizkumnik, Tento pocitac, Plocha)
* otevrit jakykoliv jiz ulozeny dokument



ULOZENI DOKUMENTU

JAK A KAM?

A prvni ulozeni
 SOUBOR —> Ulozit jako —> vybrat umisténi CTRL+ S

e panel rychlé volby —> ikona diskety

A dalsi ulozeni
* pribézné ukladani dokumentu (ikona diskety nebo SOUBOR —> Ulozit)

A ulozeni jiné verze jiz existujiciho dokumentu
* SOUBOR —> Ulozit jako —> vybrat umisténi




SOUBOR (MENU)
©

Informace

VYCHOZI NABIDKA PRO PRACI S DOKUMENTEM

Moy

. % VYTVORENi NOVEHO DOKUMENTU  SOUBOR — NOVY 7 CTRL+N
UloZit

s #% ULOZENi DOKUMENTU 7 SOUBOR — ULOZIT JAKO | SOUBOR — ULOZIT ¢ CTRL+S
okt NOVE ULOZENI PRUBEZNE ULOZENI

et % VYTISTENi DOKUMENTU 7 SOUBOR - VYTISKNOUT 7y CTRL+P

Ex portovat

Zaviit

Ucet

MozZnosti




KURZOR

* svisla blikajici ¢arka

* ovlada se mysi ¢i pomoci Sipek na klavesnici (kurzorova ¢ast klavesnice)

utery




STRUKTURA DOKUMENTU

Z CEHO SE STRANKA WORDU SKLADA

 zahlavi a zapati
* pismeno (= znak)
* slovo

* odstavec
O VSe, co je na zacatku a na konci oddéleno klavesou Enter

o 1 slovo (Nadpis) az cela stranka (malokdy delsi)



BLOKY

* ohranieni vybrané casti textu

* velikost neni omezena (znak, slovo, odstavec, stranka, cely dokument)

*» oznaceni do bloku pomoci mysi (nejcastéji)

1 slovo Dvojklik (levé tlacitko).

2 avice slov Levym tlacitkem klepnout na prvni slovo, drzet a tahnout k dalSimu slovu.

Cely odstavec Uprostred odstavce tfikrat kliknout levym tlacitkem.

Cely radek Nastavit mys na levy okraj, Sipka se zrcadlové preklopi a klepnout levym tlacitkem

Cely dokument Nastavit mys na levy okraj, Sipka se zrcadlové preklopi a tfikrat klepnout levym tlacitkem
“» oznaceni do bloku pomoci klaves (Shift + Sipka) i Majit -
% oznaceni do bloku pomoci néstroje , Vybrat“ — karta DOMU/Upravy 2ac Nahradit
+“» oznaceni sloupcového bloku (Alt + levé tlacitko mysi) i E}rbrat'

pravy




panel nastroju Rychly pfistup titulni lista
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_ _ STRANKA
Microsoft Office 2013 prostor pro editaci

Microsoft Office 2013 (pozor, neplést si s Office 365) je druhou nejnovéjsi verzi (aktudlini je Microsoft
Office 20186) baliku aplikaci pro praci s dokumenty od spolecnosti Microsoft, jehoi beta-verze byla
predstavena 16. ¢ervence 2012. |

Office 2013 jsou primarné uréeny pro operacni systéam Windows 8, pro ktery jsou v mnoha ohledech
pfizplisobeny. Nékteré aplikace z baliku budou dostupné pouze ve verzi pro rozhrani Metro, ostatni
pak jako desktopové programy.[1] Jako takové pobé&iii pod operaénim systémem Windows 7, starsi
verze systému viak podporovany nejsou.[2]

Oproti pfedchozim verzim baliku ale pfinaseji dalsi zmény. Pob&Zi na strojich s ARM procesory, i na
~ mobilnich telefonech se systémem Windows Phone 8/.1. Viechny programy budou také dzce

propojeny s jejich online verzi a cloudovym prostfedim Microsoftu OneDrive.[1] Po internetové siti
@ pljde pfenaset mezi pocitaci i uZivatelské nastaveni.[2]

pzpﬁsobeni pro dotykové ovladani pfindsi moinost prace pomoci gest na dotykowych displejich.
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PANELY NASTROJU
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% PAS KARET JE ROZDELEN NA 8 ZAKLADNICH KARET:

o Ordstavec M
% DOMU %7 REFERENCE L o
@ VLOZENi @ KORESPONDENCE skupina nastroju karty DOMU
%7 NAVRH 7 REVIZE

%7 ROZLOZENI 7 ROZBRAZENI




VYZNAM A POUZITI ZAKLADICH KLAVES

Enter Odsazeni odstavce, nadpisu

Sipky Pfesunuti kurzoru

Delete Smaze znak vpravo od kurzoru

Home Nastaveni kurzoru na zac¢atek radku

End Nastaveni kurzoru na konec fadku

Page Up Presunuti o jednu obrazovku nahoru

Page Down Pfesunuti o jednu obrazovku dolt

Backspace Smaze znak vlevo od kurzoru

Shift Umoznuje psani velkych pismen, pouZiva se v kombinaci s dalsi klavesou
Tab Posunuti kurzoru doprava na nejblizsi tabulatorovou pozici

Caps Lock Trvala aktivace velkych pismen (dioda v pravém hornim rohu klavesy)
Num Lock Aktivace / deaktivace numerické klavesnice

F1 Napovéda ve Wordu
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seznameni s MS Word:

> NAVRATIL, P, JIRICEK, M. S po¢itatem nejen k maturité — 1. dil. 9. vyd. Prost&jov : Computer
Media, 2016. ISBN 978-80-7402-252-4. s. 83-86.

prace s dokumenty:

o NAVRATIL, P,, JIRICEK, M. S poéitatem nejen k maturité — 1. dil. 9. vyd. Prost&jov : Computer
Media, 2016. ISBN 978-80-7402-252-4. s. 94-97.

zaklady editace textu:

> NAVRATIL, P, JIRICEK, M. S poc&itatem nejen k maturité — 1. dil. 9. vyd. Prost&jov : Computer
Media, 2016. ISBN 978-80-7402-252-4. s. 88-91.

zaklady ovladani:

o NAVRATIL, P,, JIRICEK, M. S poéitatem nejen k maturité — 1. dil. 9. vyd. Prost&jov : Computer
Media, 2016. ISBN 978-80-7402-252-4. s. 83, 86-87.




