NoOVINKY WORDU VERZE 2002 oPROTI VERZzI 2000

V tomto ¢lanku se podivame slovem, obrazem a piipadné ptikladem na novinky nové verze
Wordu. Ta ma oznaceni Word 2002 a je soucasti sady aplikaci Microsoft Office™.

Novinky lze rozdélit do tii skupin:

* Spole¢né vSem, nebo n€kolika aplikacim sady Office™.
e Ty, které jsou jen ve Wordu 2002.

* Specialni v aplikacich sady Office™.

Kli¢ k oznaceni novinek: (N) — zcela nové moznosti, (Z) — zména oproti predchozi verzi.
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Novinky spoleéné aplikacim sady Office*”

v Priivodce ulozenim nastaveni aplikaci sady Microsoft Office (N)

Zadanim piikazu START|PROGRAMY|NASTROJE SADY MICROSOFT OFFICE[PRUVODCE
ULOZENIM NASTAVENI se otevie ,,Privodce ulozenim nastaveni sady Microsoft Office. Ten
umoznuje ulozit nastaveni aplikaci do souboru a pouzit ho pro obnovu nastaveni nebo pfimo
pro nastaveni aplikaci v jiném pocitaci.



Soubor lze ulozit na zabezpeceném webovém serveru spolecnosti Microsoft. Data jsou
uloZena v Sifrovaném stavu. Nastaveni profilu mtizeme ulozit do souboru s koncovkou ops na
pevném disku naSeho pocita¢e nebo na disku sdilenych pocitact v siti. Implicitné se ulozi do
souboru C:\Dokumenty\Novy soubor nastaveni.OPS. Soubor je pomerne veliky, zabira cca
1,4 MB.

Ptfed ulozenim nastaveni se musi ukonc¢it vSechny aplikace. Poklepanim na soubor ,,Novy
soubor nastaveni.OPS* se obnovi nastaveni vSech aplikaci.

v Oprava chyb v aplikaci (Z), (N)

Pro odstranéni vzniklych chyb v aplikacich mame dvé moZnosti. Zaddme piikaz START]
PROGRAMY|NASTROJE SADY MICROSOFT OFFICE|OBNOVEN1 APLIKACE SADY MICROSOFT
OFFICE. Zobrazi se dialogové okno ,.Obnoveni aplikaci Microsoft Office®, ve kterém jsou
uvedeny spusténé aplikace a tlacitko pro obnovu aplikace. Obnovuji se spusténé aplikace.

Druhou moznosti je zadat piikaz NASTROJE[ROZPOZNAT A OPRAVIT... piimo v aplikacich.
Zobrazi se dialogové okno ,.Rozpoznat a opravit®, ve kterém mulizeme urcit, zda se maji pfi
opraveé obnovit zastupci aplikaci a zda se ma obnovit vychozi nastaveni aplikaci. Pfi obnové
nastaveni jsou ztraceny vSechny uzivatelem provedené upravy. Spusti se procedura, ktera
prohlidne vSechny aplikace sady Office a automaticky opravi chyby, ke kterym doslo.

Po vzniku chyby (kolapsu aplikace) a jeji diagnostice se zobrazi dialogové okno se zadosti o
zaslani vysledki diagnostiky firmé Microsoft k analyze. To umozni analytikim a
programatorim problémy analyzovat a v dal$im servisnim bali¢ku odstranit.

Polozku (modul), ktera zpisobila chybu, Ize pfemistit do seznamu zakdzanych polozek.
Polozky se do seznamu pfesunou automaticky. Zadame piitkaz NAPOVEDA|O APLIKACI
MICROSOFT..., tlacitko ,,Zakazané polozky... Zde mizeme polozky znovu aktivovat stiskem
tlacitka ,,Povolit™.

¥ Vzhled aplikace (Z)

Okno aplikace, nabidka piikazl, panely nastroju, dialogova okna... maji jasnéjsi a jednodussi
vzhled a jemné&jsi barvy. Na obrazcich vidime pro srovnani vzhled okna aplikaci Wordu 2000
a Wordu 2002. Pfipadné na obrazcich Wordu 2000 a Wordu 2002 vidime grafickou podobu
dialogového okna ,,Oteviit®.

v Dialogova okna (N)

Velikost dialogovych oken ,,Oteviit, ,,Ulozit jako* a dalSich miizeme ménit taZenim
kurzorem mysi za jejich pravy spodni roh. Jde tedy jiz o okna, 1ze u nich ménit velikost, a ne
o ramecky s pevnou velikosti, jak tomu bylo u pfedchozich verzi. Tato dialogovéa okna maji
minimalni velikost, tu nelze zmensit. Jejich nejvétsi rozmér je urcen velikosti pracovni plochy
Windows, ne oknem aplikace. Na obrézcich vidime pro srovnani vzhled dialogového okna
,Oteviit®, a to jak ve Wordu 2000, tak Wordu 2002.

v' Nabidka dialogovych oken ,,Otevrit“ a ,,Ulozit jako* (N)

Dialogové okna ,,Oteviit®, ,,Ulozit jako* maji doplnéné ptikazy. Varianty dialogovych oken
,Oteviit® jsou na obrazcich Wordu 2000 a Wordu 2002. Na dalSich dvou obrazcich jsou
dialogova okna ,,Ulozit jako* (pro Word 2000 a Word 2002).

Dialogova okna ,,Otevtit™ a ,,Ulozit jako* byla u tlacitka ,,Nastroje* doplnéna o ptikaz ,,Ptidat
do seznamu mist”. Jde o pfidani oznacené sloZky do panelu mist, ktery je po levé strané
dialogového okna. Doplnéné prikazy jsou i v dialogovéem okne , Novy z existujiciho
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dokumentu*, viz ddle heslo ,,Sablona z libovolného dokumentu*. Nebo dialogového okna
., Vlozit soubor*, prikaz VLOZIT|SOUBOR...

Dialogové okno ,,Oteviit” ma u tlacitka ,,Oteviit ptikaz ,,Oteviit a opravit...“ (soubor).
Slouzi pro otevieni porusené¢ho souboru.

Dialogové okno ,,Ulozit jako™ bylo doplnéno u tlacitka ,,Néstroje” o piikaz ,,MoZnosti

zabezpeceni...“, které je analogické piikazu ,,Obecné moznosti...“ ve verzi Wordu 2000.
Vyvola se karta dialogového okna ,,Moznosti* (pitikaz NASTROJE[MOZNOSTI...). Dale byl
doplnén ptikaz ,,Komprese obrazki...“. V ptikazem zobrazeném dialogovém okné se nastavi

komprese — uprava velikosti obrazka véetné zmény rozliseni.

v Vychozi umisténi panelli nastroju (Z)

Panely nastroji Standardni a Format jsou ve vychozim nastaveni pod sebou. Uspotadani se
nastavuje na kart¢ ,,Moznosti“ dialogového okna ,,Vlastni* — ptikaz NASTROJE|VLASTNI...

v Schranka sady Office (2Z)

Schranka sady Office byla kompletné piepracovana. Ma podobu podokna tloh a muze
obsahovat az 24 polozek. Nevhodnou polozku lze odstranit. Aktivace schranky sady Office
miZze byt indikovana na hlavnim panelu Windows.

v Nejpouzivanéjsi polozky (Z)

V nabidkach a na panelech nastrojii jsou pfednostné zobrazeny jen nejpouzivangjsi polozky.
Logika dotazu na zobrazovani piikazl byla obracena. Viz obrazek.

v Podokna uloh (N)

V Microsoft Office™ je novy druh okna, které se nazyva podokno tloh. Nabyva riznych
podob podle zadané akce. Podokno umoziiuje pracovat v dokumentu a mit podokno stéle
oteviené. Setkdme se s nim v mnoha situacich, napt. pti: zalozeni nového dokumentu, praci se
schrankou sady Office, hledani souboru atd. Seznam nékterych podoken ve Wordu 2002 viz
obrazek.

V nékterych situacich se zobrazi dalsi podokna loh, napt. podokno ..Obnoveni dokumentu*,
které se zobrazi po kolapsu systému.

Implicitné se zékladni sada podoken tloh s otevienym podoknem ,,Novy dokument* zobrazi
pfi spuSténi po zadani piikazu ZOBRAZIT|PODOKNO ULOH. MiZeme téZ zadat piikaz
NASTROJE|[MOZNOSTI... a na karté ,,Zobrazeni* oznacit polozku ,,Podokno tiloh Po spusténi®.
Ptikaz a polozka jsou provazany — zména jedné se projevi ve druhé.

v Libovolny dokument muize byt Sablonou (N)

Novy dokument lze zalozit na zdklad€ jiného dokumentu, ktery vystupuje jako Sablona.
Zalozi se novy dokument, ktery mé obsah ptivodniho dokumentu a ndzev Dokument#, kde #
je potadové Cislo od spusténi Wordu.

V podokné uloh ,,Novy dokument vybereme sekci ,,Novy z existujiciho dokumentu* a
klepneme na odkaz ,,Zvolit dokument®“. Zobrazi se dialogové okno ,,Novy z existujiciho
dokumentu®. Vybereme soubor a stiskneme tlacitko ,,Vytvorit®.




v Doplnéni napovédniho systému (N)

Népovédni systém Office™ byl doplnén o rozviraci pole ,.Zadani dotazu®, které je soucasti
hlavni nabidky. Pole je po pravé stran¢ okna aplikace. Umoziiuje formulovat dotaz v
ptirozeném jazyce.

Rozviraci pole ,,Zadani dotazu* je propojeno s pomocnikem Office a obsahuje dotazy zapsané
na karté ,,Answer Wizard“. Dotaz z pole se na kartu nepfenese, z karty do pole vSak ano.
Karta ,,Answer Wizard* je kartou ,,Pritvodce odpovedmi‘ napovédniho systéemu Wordu
2000.

¥ Nastaveni pracovniho prostiedi (Z)

Nastaveni pracovniho prostfedi aplikaci, které se urCuje po zadani ptikazu NASTROIJE|
MOZNOSTI... v dialogovém okn¢ ,,Moznosti“ bylo zménéno. Aplikace Microsoft Office™
(Word, Excel i PowerPoint) maji novou kartu ,.Zabezpeceni®. Ta obsahuje mimo jiz diive
existujicich polozek ,,Heslo pro otevieni a ,,Heslo pro zapis* t€Z moznost Sifrovani, piidani
digitalntho podpisu a odebrani osobnich informaci (autor, manazer a spolecnost)
z dokumentu.

Nastaveni pracovniho prostfedi doznalo u vSech aplikaci Office™ zmén.

U ochrany pfed makroviry je implicitné nastavena polozka ,.Vysoké, coz znamena, ze se
nepodepsand makra automaticky odmitnou. U Wordu toto nastaveni nevadi, dokument
obsahuje makra velice zridka. U Excelu je vsak vhodné ochranu sniZit na ,,Stredni* — potom
se zobrazi dotaz a na nas je rozhodnout, zda makra (program vlozeny k sesitu Excelu napsany
ve Visual Basic for Applications) prijmeme ¢i odmitneme.

¥ Ochrana osobnich informaci (N)

Po zadani ptikazu NASTROJE|MOZNOSTI... lze na karté .Zabezpeceni urcit, aby se do
dokumentu neukladaly osobni informace (autor, manazer a spolecnost) z dialogového okna
,, Vlastnosti®.

¥ Inteligentni znacky (N)

Jde o zvlastni znacky (indikujici akci) a tlacitka, kdy se po jejich stisknuti zobrazi pfidruzené
akce. Pfi aktivaci inteligentnich znacek je zapsany text na pozadi vyhodnocovan a k
vybranym typim dat jsou doplnény inteligentni znacky (Smart Tag) s tlacitkem akeci.
Indikatorem inteligentnich znacek je fialova pteruSovana cara pod slovy. Akci se provede
uprava v jiné aplikaci, napt. Outlooku. Jak z obrdzku vidime, veétsina inteligentnich znacek,
které se instaluji s Wordem 2002, je pouze pro anglictinu.

Inteligentni znacky se aktivuji po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI AUTOMATICKYCH
OPRAV... na karté ..Inteligentni znacky*.

Inteligentni zna¢ky miiZeme nainstalovat spolu s produktem, dalsi lze stdhnout z Internetu.

Mezi inteligentni znacky (Smart Tags) se tadi téz ..Tlacitka moznosti®. Word 2002 obsahuje
tlacitka ,,MoZnosti automatickych oprav a ,,Moznosti vlozeni®.

Po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV... na karté ,Automatické
opravy‘ oznac¢ime polozku ,,Zobrazit tla¢itko Moznosti automatickych oprav®. Potom se po
automatické opravé chyby zobrazi tlacitko s ptikazy, jak miizeme na opravu reagovat. Lze ji
napf. odmitnout.




Po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté . Upravy“ oznaéime polozku ,,Zobrazit
tlac¢itka Moznosti vlozeni“. Potom se po zkopirovani ¢i piemisténi textu, celé tabulky nebo
textu v burice, zobrazi tlacitko s piikazy, jak mizeme oblast zkopirovat (pfemistit). Lze napf.
zkopirovat pouze text bez formatovani.

V Excelu 2002 a PowerPointu 2002 jsou téz inteligentni znacky (tlacitka moznosti), jsou vsak
indikovany jinym zpiisobem nez ve Wordu 2002.

v Vkladani diagramt (N)

Do aplikaci sady Office lze vkladat diagramy cyklické, paprskové, jehlanové, Vennovy
(mnoZinové) a tercové. Vybiraji se v dialogovém okné¢ ..Galerie diagrami*, které zobrazime
pfikazem VLOZIT|DIAGRAM. Pro upravu diagramt slouzi panel nastrojti ,,Diagram*.

V dialogovém okn¢ je jesté Sesty diagram — organizacni. Ten doznal radikalni zménu. Vklada
se do samostatného ramecku. Vytvaii a upravuje se pomoci panelu nastroji ,,Organizacni

diagram®.
v Galerie médii (Z)

vvvvvv

otvird jako podokno uloh a méa nové rozhrani a ovladani.

Do galerie médii lze piidat obrazky nachézejici se na pevnych discich — coz je tieba d¢lat
uvazliveé a z navrhu slozek vybirat(!)

v Priihlednost (N)

Formatovani ploch obrazki bylo doplnéno o priuhlednost. Zaddme piikaz FORMAT]
OBRAZEK... V dialogovém okné ,,Format obrazku* vybereme kartu .Barvy a ¢ary*. V sekci
vypln oznac¢ime barvu a tahovym kurzorem nebo pieta€ecim poli€¢kem nastavime prihlednost
plochy.

v' Nataceni vlozenych objektt

Obrazky vloZené z galerie médii (kliparty), obrazky ze souboru, text vloZzeny jako WordArt,
obrazce nakreslené ndstroji z panelu nastroji ,,Kresleni, automatické tvary atd. lze natacet
uchopenim za zeleny kruhovy uchyt, za bod otaceni na ,,tykadle®. Viz obrazek.

Abychom mohli objekt (napt. obrazek, text napsany nastrojem WorArt) natadCet, nesmi byt
umistény v textu. Pfi oznaceném objektu a po zadani piikazu FORMAT|OBRAZEK... (Format|
WorArt... atd.) musi byt na karté ,,Pozice jiné oznaceni nez ,,V textu® a po stisku tlacitka
,Upresnit...“ musi byt téz jiné oznaceni nez ,,V textu®.

Natacet nelze textovym polem. Tlacitko na panelech nastrojii ,, Volné otaceni* jiz neni, ziistal
prikaz u tlacitka ,, Kresleni .

v" Obnoveni dokumentu (N)

Dojde-li v aplikaci k chybé nebo piestane reagovat, je mozné dokumenty obnovit. Pfi novém
otevfeni aplikace jsou dokumenty zobrazeny v podokné ..Obnoveni dokumentu®.

Pro automatickou obnovu dokumentt (seSitil, prezentaci) se po zadani piikazu NASTROIJE|
MOZNOSTI... na karté ,,Ukladani* nastavuje interval ukladani. Implicitné je 10 minut. Mlze
byt vintervalu od 1 do 120 minut. Interval pro automatickou obnovu nenahrazuje prikaz
SouBor|ULoOZIT!



v Aktivace (N)

Aplikace sady Office™ je tieba aktivovat a to bud’ po Internetu nebo telefonem. Teprve potom
je jsou pln¢ funkéni. Ptikaz pro aktivace se nachazi v nabidce NAPOVEDA|AKTIVOVAT
PRODUKT...

Je vhodné se téz zaregistrovat a potom od firmy Microsoft dostavat e-mailem nabidky dalSich
sluzeb.

Novinky Wordu 2002

v Styly (2), (N)
Prace se styly byla kompletné¢ piepracovana. Nyni je pro styly samostatné podokno. Styl
odstavce a styl znaku byl ve Wordu 2002 doplnén o styl tabulky a styl seznamu.

Styly tabulky vidime v dialogovém okné ,,Automaticky format tabulky“. Okno zobrazime
piikazem TABULKA|AUTOMATICKY FORMAT TABULKY... nebo TABULKA|VLOZIT|TABULKY...
po stisku tlacitka ,,Automaticky format...*.

Styly seznamu jsou na karté ,,Styly seznamu® dialogového okna ,,Odrazky a Cislovani®.
Zobrazi se po zadani ptikazu FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI...

Pro srovnani na obrazku vidime rozviraci policko ,,Styl“ v panelu nastroji ,,Format“ a
dialogové okno ,,Styl“ vyvolané ptikazem FORMAT|STYL... ve Wordu 2000.

Rozviraci policko ,,Styl“ v panelu nastroji ,,Format“ a podokno Styly a formatovani ve
Wordu 2002 vidime na dalSim obrazku. Word 2002 nabizi mnohem vét§i moznosti pfi
snadnéjsi praci.

Piikazem FORMAT|STYLY A FORMATOVANI... se zobrazi podokno ,Styly a formatovéni*
obsahujici preddefinované styly. Dale jsou zde tlaCitka pro praci se styly, napi. uprava
stavajiciho a vytvoteni nového stylu.

Po zadani ptikazu NASTROJE[MOZNOSTI... se zobrazi dialogové okno, a na kartd .Upravy*
jsou policka pro oznaceni dalSich moznosti préce se styly.

Oznacenim policka ,,Sledovat formatovani se styly vytvaii automaticky podle formétovani
textu. Jiné¢ formatovani se automaticky pfidd do seznamu styli a mizeme ho pouzit
opakovan€. Mnohdy je vhodné tuto moznost u jiz napsaného textu vypnout, nebot' se nam
muize nabidnout velké mnozstvi stylii — seznam stylii odrazi nasi peclivost pri pouzivani styli.
Velke mnozZstvi ukazuje na nasi nedislednost. Ve svéem konecném dusledku znamena horsi
moznost sjednotit vzhled dokumentu!

Oznacime-li policka ,,Sledovat formatovani a ,,Oznacit nekonzistentni formatovani®, je text,
jehoz formatovani se blizi jinému, pojmenovanému stylu formatovéani, podtrzen modrou
vlnovkou. Upozoriiuje na vhodnost pouzit jiz vytvoieny styl. Takto oznaceny text by mél byt
preformdtovan existujicim stylem. Upozornéni neni na automaticky vytvoreny styl (vytvoreny
podle formatovani), ale jen na styl pojmenovany.

Oznacenim policka ,,Vyzvat k aktualizaci stylu® se po upravé stylu a klepnuti na seznam styli
v policku ,,Styl* v panelu nastroja ,,Format*™ zobrazi dialogové okno s vyzvou o moznosti styl
aktualizovat. Jde o stejnou moznost jaka je ve Wordu 2000, ale ve verzi 2002 musi byt
aktivovéna.



v Zobrazit formatovani (Z), (N)

Zobrazeni formatovani bylo piepracovano. Nyni poskytuje komplexni informace v podokné
uloh a umoziuje porovnat formatovani dvou slov.

Formatovani se zobrazuje v samostatném podokné ,Zobrazit formdtovani“. Podokno
vyvolame piikazem FORMAT|ZOBRAZIT FORMATOVANI... nebo vybérem pii zobrazeni jiného
podokna, napt. ,,Styly a formatovani®, ,,Schranka“ atd. Lze téz vybrat ptikaz ,,Zobrazit
formatovani...* u stylu v podokné ..Styly a formatovani*.

v Nesouvisly vybér oblasti (N)

Pti stisknuté klavese Ctr1 miizeme oznacit nesouvisly text, buiiky v tabulce, vice vloZzenych
objektd (napt. obrazkl). Nesouvisly vybér Ize upravovat najednou, napft. jej preformatovat,
zkopirovat ¢i odstranit.

Nesouvislou oblast textu se stejnym formatovanim muizeme vybrat v celém dokumentu
automaticky. V podokné .Zobrazit formatovani“ v policku ,,Vybrany text“ stiskneme
postranni tla¢itko a oznacime ptikaz ,,Vybrat veskery text s podobnym formatovanim®.
V podokné ..Styly a formatovani“ u stylu stiskneme postranni tlacitko a oznafime ptikaz
., Vybrat vSechny vyskyty (). V zavorce je uveden jejich pocet v celéem dokumentu.

Nesouvislou oblast textu vybereme téZ pomoci karty ,,Najit“ dialogového okna ,,Najit a
nahradit®. Viz polozku ..v’ Najit*.

v Formatovani odrazek a éislovani (N)

Odrazky, cCislované seznamy 1 viceuroviiové seznamy lze formatovat bez oznacCeni celého
seznamu. Klepnutim kurzorem mysi na libovolnou znacku odrazky nebo ¢islo (pismeno)
seznamu se oznaci vSechny odrdzky (Cisla nebo pismena). Zména formatovani se promitne do
vsech znacek seznamu na stejné Grovni.

Odrazky s obrazky funguji stejnym zptuisobem jako jiné odrazky. Ve vicetiroviiovém cislovani
1ze pro rtizné urovné pouzit odlisné odrazky s obrazky.

v' Automatické strankovani (N)

U automatického strankovani ptibyl format — # —. # zastupuje aktualni cislo stranky.

Zadame piikaz VLOZIT|CISLA STRANEK..., v dialogovém okné stiskneme tlagitko ,,Format...
a nasledné Sipku u rozviraciho seznamu ,.,Format ¢islovani®.

v Prostor mezi strankami Ize ménit (N)

V zobrazeni dokumentu ,,Rozvrzeni pii tisku“ Ize klepnutim na pruh mezi strankami tento
zuzit a skryt oblast zahlavi. Opakovanym klepnutim se pruh zv¢tsi a zobrazi se oblast zdhlavi
a zapati.

v Oddélovac tisicti (N)

U cisel zapsanych s mezerou jako oddélovacem tisicii se tato automaticky konvertuje na
Ltvrdou® mezeru. V tabulce se konvertuje po zapisu desetinné Carky nebo stisku klavesy
Enter.

Tvrda mezera zajist'uje, ze vypocty v tabulce budou v potadku. V minulych verzich se musela
tvrda mezera zapisovat kldvesovou zkratkou Ctr1+Shift+Mezernik nebo jsme ji mohli
vlozit piikazem VLOZIT|SYMBOL..., vybérem na karté ,,Specialni znaky*.



Normalni mezerou je cCislo pri vypoctu v tabulce rozdéleno na samostatné casti a obdrzime
proto Spatny vysledek.

v Najit (2)

Po zadani ptikazu UPRAVY|NAJIT... & klavesové zkratky Ctrl+F se zobrazi karta ,.Najit*
dialogového okna ,,Najit a nahradit®. Oproti prohleddni ve Wordu verze 2000 bylo doplnéno
prohledavani hlavniho dokumentu nebo zdhlavi a zapati. Oznacenim polozky ,.Zvyraznit
vSechny polozky nalezené v ¢asti:* Ize urcit prohleddvanou Cast dokumentu a zaroven se
znepiistupni smér prohledani. VSechny nalezené vyskyty fetézce znakl se vyznaci jako
nesouvislé oblast.

v Privodce hromadnou korespondenci (Z)

Privodce byl kompletné piepracovan. Nyni ma podobu podokna tloh ,Hromadna
korespondence® a slu¢ované dokumenty se vytvari v Sesti krocich. Ve Wordu verze 2000 ma
privodce podobu dialogového okna ,,Pomocnik hromadné korespondence®.

Na panelu nastroji ..Hromadna korespondence® je u verze 2002 vice tlacitek, kterd umoznuji
snadnéjsi vytvareni dokumentl. Prakticky se Ize obejit bez pomocnika.

v Komentare (Z)

Prace s komentafi byla kompletné zménéna. Do textu se nevkladaji inicialy, ale jen znacka.
Text je v bublin€ po strané textu a téz v podokné revizi na spodni Casti okna aplikace.

3

Zapis komentait se urCuje na karté ,,Revize* dialogového okna ,,Moznosti“. Okno vyvolame
piikazem NASTROJE[MOZNOSTI... Pro praci s komentafi slouzi panel nastroju ,,Revize®.

v Sledovani zmén (Z)

Sledovani zmén bylo kompletné zménéno. Sledované zmény jsou uvedeny v bubling po strané
a téz v podokné¢ revizi.

Karta ,Revize* dialogového okna ,,Moznosti“ byla pfepracovana. Pro praci slouzi panel
nastroju ,,Revize*.

v Porovnani a slouc¢eni dokumenti (Z), (N)

Slouceni dokumenti bylo piepracovano a bylo doplnéno porovnani. Ve Wordu 2002 Ize
dokumenty sloucit a zobrazit rozdily jako sledované zmény. Dialogové okno .Porovnat a
sloudit” vyvolame ptikazem NASTROJE[POROVNAT A SLOUCIT DOKUMENTY....

Porovnat 1ze formatovani textu nebo tzv. ,,pravni porovnani*. Pfi pravnim porovnani vznikne
treti dokument, porovnavané dokumenty se nezméni.

v Kreslici platno (N)

Jde o zcela novy prvek pro kresleni. Kreslici platno vytvari hranici mezi obrazky a zbytkem
dokumentu. Lze ho formatovat. Automaticky se vytvoii pii vlozeni textového pole, kresleni
nastroji, vlozeni automatickych tvari... Obrazek vioZeny ze souboru se do kresliciho platna
automaticky nevklada.

Kreslici platno vlozime do dokumentu ptikazem VLOZIT|OBRAZEK|NOVA KRESBA.



Automatické vytvofeni kresliciho platna se ur¢i oznacenim polozky ,Pii vkladani
automatickych tvarti vytvofit automaticky kreslici platno* na karté ,,Obecné* dialogového
okna ,,Moznosti*“. Okno vyvoldme ptikazem NASTROJE[MOZNOSTI...

v Vodoznaky (Z), (N)

Vytvareni vodoznakt bylo pfepracovano. Vodoznak se vytvaii naformatovanim obrazku, kdy
se na karté ,,Obrazek* dialogového okna ,,Format obrazku* v policku ,,Barva* vybere polozka
LwZesvetlit. Ve Wordu 2000 byla polozka ,, Vodoznak . Obrazek pro vodoznak se umistuje do
roviny zahlavi a zapati a potom se tiskne na kazdé strance.

Piikazem FORMAT|POZADI|TISTENY VODOZNAK... vlozime vybrany obrazek nebo zapsany
text pfimo jako vodoznak do roviny zdhlavi a zapati. Piikazem se zobrazi dialogové okno
.118tény vodoznak®, na kterém vybereme druh vodoznaku a jeho provedeni. Text se vlozi
jako WordArt a Ize ho upravit tlacitky na panelu nastroj ,, Word Art®.

v Formulare (N)

Névrat na vychozi stav poli u formulafi byl zménén. Zamcenim formulare se automaticky
neobnovi vychozi stav poli. Pro obnovu je nové tla¢itko ,,Obnovit pole formulafe* v panelu

nastroji.
v Pocet slov (N)

Ve Wordu 2002 je novy panel néstrojti ,,Pocet slov*, ktery umoziuje sledovat Sest parametra
v aktivnim dokumentu. Jeden z nich lze priibézné zobrazovat, jeho stav se zméni stiskem
tlacitka ,,Pfepocitat”. Lze tak napt. sledovat, jak je dokument rozsahly zobrazenim poctu
znakll s mezerami.

v TrueType pisma (N)
Pti vkladani atypického pisma TrueType k dokumentu lze zadat, aby se nevkladala bézna
systémova pisma. Velikost souboru se tim zmensi.

VloZenim fontl se zajisti zobrazeni znakl pouZzitych v dokumentu na pocitaci s
nenainstalovanou znakovou sadou. Mizeme potom piedat dokument bez rizika, ze nebude na
jiném pocitaci bezchybné zobrazen.

Zadanim ptikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté ,Ukladani“ se oznaci polozka ,,Vlozit
pisma TrueType* a polozka ,,Nevkladat bézna systémova pisma“.

v" Hypertextové odkazy (Z)

Vyvoléani hypertextovych odkazii bylo zménéno. Aby byl odkaz funkéni, musi se stisknout
klavesa Ctrl a teprve potom klepnout mysi na odkaz.

Stisk klavesy pro skok na odkaz se ur¢i oznaCenim polozky ,,Pfejit na odkaz podrzenim
klavesy Ctrl a klepnutim* na karté ,Upravy“ dialogového okna ,Moznosti“ (piikaz
NASTROJE|MOZNOSTI...). ZruSenim oznaceni se odkaz vyvola jen klepnutim na odkaz bez
stisku klavesy Ctrl.

Dialogové okno .Vlozit hypertextovy odkaz* pro vytvafeni hypertextovych odkazl bylo
prepracovano. Pismena s diakritikou jsou jiz zachovana a byl doplnén ramec. Dialogové okno
pro vybér odkazu vyvolame piikazem VLOZIT|HYPERTEXTOVY ODKAZ... nebo kldvesovou
zkratkou Ctr1+K. Na druhém obrazku je pro srovnani dialogové okno ve Wordu 2000.
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v Tisk (N)

Dialogové okno ,,Vzhled stranky* umoziuje nastavit, aby se strdnka zarovnala do bloku ve
svislém sméru. Zadame piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY..., na karté¢ ,.Rozlozeni“ v sekci
»Stranka® vybereme v policku ,,Svislé zarovnani® polozku ,,Do bloku®“. Stranka miize byt
tistena nejen k hornimu okraji, ale doprostred, dolit nebo do bloku.

Na karté ,,Okraje* dialogového okna ,,Vzhled stranky* lze v sekei ,,Stranky* v polic¢ku ,,Vice
stranek* vybrat polozku ,,Brozura“. Dvé stranky dokumentu se vytisknou na jednu stranku
papiru na Sitku (nezmenSenym pismem), a to tak, aby mohl byt text slozen a svazan do
brozury.

v' Automatické preklady (N)

Word 2002 umoznuje pro anglictinu a némcinu vzajemny pievod. Pro pievod se pouzije
podokno uloh ,.Pielozit*."Podokno vyvolame pfikazem NASTROJE|JAZYK|PRELOZIT...

v Soustredéné prikazy (Z)

Piikaz VLOZIT|ODKAZ soustieduje piikazy VLOZIT|POZNAMKY POD CAROU..., VLOZIT|
TITULEK..., VLOZIT|[KRIZOVY ODKAZ... a VLOZIT|REJSTRIK A SEZNAMY... z Wordu 2000.

Piikaz NASTROJE|DOPISY A KORESPONDENCE soustied’uje piikazy NASTROJE[HROMADNA
KORESPONDENCE..., NASTROJE|OBALKY A STITKY... a NASTROJE[PRUVODCE DOPISEM... a
ptibyl pifikaz ZOBRAZIT PANEL NASTROJU HROMADNA KORESPONDENCE.

Nékteré piikazy doznaly zménu nazvu v piekladu. Napf. OKNO|ODEBRAT PRICKY misto
v Odesilani elektronické posty (Z)

Ptikazem SOUBOR|ODESLAT se nabidne, mimo jiné, Ptijemce poSty — dokument je télem
zpravy jako HTML dokument, Ptijemce poSty (na revizi) a Pfijemce poSty (jako text) —
dokument je telem zpravy jako prosty text. Nova je polozka Ptijemce poSty (na revizi), kdy se
otevie nové okno s dokumentem jako pfilohou e-mailu a je doplnén text ,,Proved’te revizi
dokumentu...*, sleduji se zmény.

Zadanim ptikazu NASTROJE[MOZNOSTI... a ozna¢enim polozky ,,Posta jako ptiloha* na karté
,Obecné* se prikaz Piijemce posty (jako text) zméni na Piijemce posty (jako piiloha).

Novinky v aplikacich sady Office*® — specialni
Novinek pro specialisty, ¢i vyvojate je vice, omezime se jen na nékteré.

¥ Publikovani na Webu (Z), (N)

Dokumenty sady Office™ lze uloZzit ve formatu webového archivu, cozZ je soubor obsahujici
text 1 podpirné soubory (grafiku) v jednom souboru.

Dokumenty lze téz ulozit jako webovou stranku ve zjednoduSeném (filtrovaném) formatu.
Ten neobsahuje znaCky pouzivané aplikacemi sady Office. Pfi opétovném nacteni z
prohlizece (Internet Explorer) do Wordu vSak nebudou vSechny moznosti uprav piistupné.

Weboveé stranky s sebou nesou informaci i aplikaci Olffice®, ve které byly vytvoreny.
Dokument Ize proto otevrit primo z Internet Exploreru a upravovat ve zdrojové aplikaci.

Aplikace Word 2002 ma vylepSenou podporu kaskddovych Sablon styll (css).
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v Hledani tiskaren (N)

Pii pouziti operacniho systému Microsoft Windows 2000 a adresafové sluzby Active
Directory Ize vyhledat v dialogovém okné ,, Tisk* tiskdrnu v siti.

v Microsoft Exchange Server 2000 (N)

Dokumenty sady Microsoft Office™, je mozné ukladat na server Exchange Server 2000 a
stejné jako k libovolnému jinému dokumentu k nim pfistupovat pomoci piikazii v nabidce
Soubor.

v Microsoft Visual Basic for Applications (N)

Programovaci jazyk VBA se nemusi instalovat. Zamezi se tak spusténi makrovird.
Dokumenty s makry v§ak nebudou fungovat!

v' Nékteré jazykové verze maji doplriky (Z), (N)

Pro urcité jazykové verze jsou k dispozici hlasové ptikazy a text je mozné diktovat. Je to pro
anglictinu (USA), zjednoduSenou ¢instinu a japonstinu.

Jako vstup do Wordu mize byt ru¢né psany text. Text 1ze zaddvat na grafickém tabletu nebo

mysi.
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Galerie obrazku

Novinky spole€né aplikacim sady Office™®

=B Privodce uloZenim nastaveni sady Microsoft Office

UloZit nebo obnovit nastaveni

Mbzete uloZit nastaveni sady Microsoft Office tohoto pocitace nebo v tomto poditaci obnovit diive uloZens
nastaveni.

& Ulo¥it nastaveni tohoto poditate

vvvvv

v jiném poditadi obnowit.

¢ Obnovit diive ulo®ené nastaveni v tomta poditadi
Touko akei obnovite w tomta poditadi diive uloZene nastaveni.

[oakant

Mapoweda | Storno | < ZpEt

Privodce uloZzenim nastaveni aplikaci sady Office

Fd Obnoveni aplikaci Microzoft Office

Aplikace | Stay |
E Microzoft Excel Spuiténo
Microzoft Wward Spuiténo
E Microsoft PowerPaint Spuiténo
Obnowit aplikac Ukoncit aplikac |

Dialogové okno pro obnovu aplikaci sady Office*®

Rozpoznat a opravit H |

Funkce Rozpoznat a opravit automaticky wyhleda a opravi chyby we wiech souborech sady Office,

Béhem tohoko procesu budete mozZna wwawani k zadani zdroje instalace a ukonceni
spusténsch aplikaci,

™ Pii opravé obnovit existujici zastupce

[T Zahodit vlastni nastaveni a obnovit wichoz!

Skarno |

Funkce pro rozpoznani a opravu chyb v aplikacich
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54 Dokument] - Microsoft Word
Jgoubor Oprawy Zobrazit Wodit Format | Mastroje Tabulka Okno Mapowéda

J 0= -da @ Mastavit jazyk... RS @ - J@
Auk Licke T ... Shift+F7
JNorméInl' - Times Mew Roman = 1 Homaticks ppravy _%zaL[rus I A A X
. . Deleni slov... =
‘_ - | ° . | ﬁ a Oblibené poh Sledovani zmén Bl
Slouceni dokumentd. ..
Zamek. IR Foolocog 0 g 0111

I

Hromadna korespondence. ..

Makro
Wlaskni. ..

MoZnosti...

<«

Vzhled Wordu 2000

i34 Dokument2 - Microsoft Word

. B[4 ] oo = 13)

© soubor Upravy  Zobrazit  ¥lo¥i  Formét | Mastroje Ilabulka Ckno  Napovéda
DSHSR SRy B (H e, 7| @]
- 4 MNormaini = Times Mew Roman = 12 e L
El Parovnat a shoudit dokumenty .
Zamek....
Dopisy a korespondence 3
Makra 3

Sablony a dopliky ...

Wastri...

MoZnasti...

MoZnosti aukomatickych opray ..

Vzhled Wordu 2002

Ote

Kde hledat:

Plocha

L+ §

wlalllal

I[:l Porovnani

B PC_ZENA- Doplnenl DoC

[ x|

| - |@ X 4 [ - nastroje -

Mazeyv: Ivan Straka: Zena a PC -

Aukor: Prewzata

Komentafe:  Fragment clanku ze Softwaro..

Sablona: Mormal.dok

LIl mibroz

Revize: 5

Aplikace: Microsoft Word 9.0

Doba tpray: 0:04

Wybvarenos 42,2002 16:51

Zmenéno:

Skranek: 1

Sl 394

Znaki; 2246

Spolecnost: Broz - sluzby wT

Welikost: i}

Feddkil: 15

Odstawcd:

| -l

Mazey soubaru; ||

j [ Ckeviit *I

Soubary bypu: I'«-‘Eechny saubary (*.%)

j Skarno |

Dialogové okno ,Otevfit* ve Wordu 2000
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Oblast bledari; |1 Poravnani

j =[] @x&vﬂéstmjev

N&zey soubory; I

nazey I + |Mazew: Ivan Straka: Zena a PC -
ﬁ; Cabe Autor: PFevzato
Mo ' komenkafe:  Fragment danku ze Softwarowyd...
iskoris : =
. Sablona: T |.dat
FC_ZENA-Doplnén DOC o i
Ulol: mibroz
&
| Revize: &
Dokumnenty Aplikace: Microsoft Word 10,0
Doba dprav: o:04
F Wybvoieno: 4,2,2002 16:51
i Zméngna;
Plocha Stranek: 1
Slowe: 304
o Znakil; 2330
[ Spolefnost: Broz - sluzby ¥T
Ohlibené \:‘elikost: i}
polozky Radkii; 19
4 | | ﬂ Odstavci: 5 ;I
=

=

Webove slodky Soubary bypu:

I\-‘Eechnv soubory (*.*)

| Obevrit | -I
|

j Skorno ﬂ‘

Dialogové okno ,Otevfit“ ve Wordu 2002

Okeniit kopii

Dtevfit HE Seznam
Kde hledat: I[:I Parovnani - | @ ¥ o * Mstroje ¢ Padrobrosti
Wastnosti
v = q
B PC_ZENA-Doplngr.DOC j 2] Mahled
Zena a
A
% nsiit..
x Odstranit Del
Brejmenovat:
Tisk.
i . Fridat k oblibenym polozkam
Tran Straka; Softwarové noviny 93710, Piipojit sitovau jednotku,..
str. 75
Wlastnosti
Zena a PC maji mooho spoledného,
dokonce wice, neZ by se na proni pohled
zddlo. Oba maji dufi (i PCse fomu néng
Hid _safhuare] atéln 6 PO nonsindme Dt
Mazey souboru: Il j (= Otevilt vI L Ctevfit jen pro cteni
Oteviit kopii
N 2 A -
Soubory bypu: IVsechny soubary {*.%) J Starna | Oeviit v prohlizes
, . P vrii
Nabidka dialogového okna ,Otevfit* ve Wordu 2000
Dteviit [ 7] <] B Hedat
Oblast hledéni: II:I Porovnani j - @ ¥ o /v Mastroje = ¥ Odstranit Del
&l = ' 5 (1
i 13 Tisl
Historie Po_zena-doc Z n a a Piidat k oblberm polodlkam
&) PC_ZENA-Dopinén DOC =
“elld ikony
h Malé ikony P C Pfipojit sitovou jednotkuy...
Daokumenty
Seznam Wastnosti
a8 j Podrobnosti
Wastnosti Jofiwarové noviny 9310, str.
Plocha 75
Mahled
a :
i )
oblbeng @ ! majl mneho spolefného, Otefit
ce, nef by se na proni Otevfit jen pro etenl
I 2o ohied zdlo. Oba ma cudi i PC 5o =

U
8
-
2

Mazew soubaru: I

Qtevﬁt =

Webove slozky Soubory bypu: IVEechny soubory (%.%)

Storno

ObevFit a apravit
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Nabidka dialogového okna ,Otevfit* ve Wordu 2000

UloZit jako

Ulozit do:

I 21 Porovnani

-'-_E. Pc_zena-.doc
91| P _7EMA-Doplnéni,DOC

I Mastroje -

== SEZNAM

Paodrobnasti
2| Vlastnosti

| Mahled

Usporadat ikony *

j & |@ * @; Mastroje =
x Odstrani_t[% Del

EFE ey At
Pfidat k oblibenym polozkam
Pfipojit sitovou jednokku...

Wlastnosti

MozZnosti ske Wik, ..
Obecné moznosti. ..
UloZit verzi...

MNazev souboru; IPC_ZBI'Ia-.dDE j
[

Tvp souboru; IDokument Word %, doc)

ez |
Starng |

Dialogové okno ,Ulozit jako“ ve Wordu 2000

Ulozit jako
Lllagit da: ID Parcunani j & o B N i /v W‘ N
Abe P Odstranit &3 Dl
Pr_zena-.doc
Hetorie PL_ZENADopinéni DOC

Iaéstrc-je -
o

Pridat k oblibenym polozkam

e o Velké ikony
Malé ikony Pripoiit sitovou jednotky...
Seznam Wastnoski
Podrobnosti MoZnosti ukladani...
2 Wlastnosti IMo#nasti zabezpedeni...
£F Mahled Webowé moZnosti...
e Komprese obrazki. ..
Oblib?né @ UlaZit verzi...
polozky
_g Nézev soubaru: |Pc_zena-.doc LlcEit |
==t

Lef el

Webove slodky 1o conbon; IDokument word (*,doc)

Skarno |

Dialogoveé okno ,Ulozit jako“ ve Wordu 2002
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Ylastni

Word 2000

Panely nastraji I Pfkazy  MoZnosti |

Individualni nabidky a panely naskroji

[v Limistit panely nastroji Standardni @ Formal, ¥ jedns rads ;

¥ % nabidkéch zobrazovat nejdiive posledni pousits prikazy
¥ Zobrazovat tplné nabidky s kratkym zposdénim

Obnovit Gdaje o pouZivani aplikace

Jing

™ welké ikary
¥ Seznam nazvi plsem zobrazovat v daném pismu
¥ Zobrazovat nézvy Hadtek na panelech nastrojt

™ 5 nézvy tladitek 2obrazovat | Mévesové zkratky
(Z4dn4)

=

animace nabidek:

Klavesnice. ..

o

| Zavfit I

Ylastni

[ 7] %]
Word 2002

Banely nastroji I Pikazy  MoZnosti |

Individualni nabidky a panely nastrojd

[+ {Limistit panely nastrojt Standardni a Formak ve dvou Fadach:

I~ widy zobrazovat tiplné nabidky
¥ Zobrazovat dpiné nabidky s keatkym zposdénim

Obnovit idaje o pouzivani aplikace

Jing
I welké oy
¥ Seznam ndzvil pisem zobrazovat v daném pismu
V¥ Zobrazovak nézvy Hadtek na panelech nastrojii
™ 5 ndzvy tladhek zobrazovat i Kiavesové zkratky

Animace nabidek: I(fédné) Vl

@I Kldvesnice. .. | Zawrit I

Vychozi umisténi panell nastroju ,Standardni“ a ,Format"

XXX

@,'\floiit wiE a

A

X

=)
5

Office 2000
OfficexpP

< % 2224 —35chranka

|@\-‘In§it vie | 55 wymazat vie |
Klepnéte na poloZky, kkerou choete wloZit:

[E wlosit

75 Odstranit

Zobrazit schranku sady Office automaticks

Kopirovat bez zobrazeni schranky sady Office

Zohrazit pfi kopirowani stav u hlavniho panelu

Zobrazit tkonu schranky sady Office na hlavnim panely

MoZnoski +

Indikace schranky sady Office na hlavnim panelu Windows

[P ER R

10:14

Schranka sady Office v Office 2000 a Office*®
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@ Prazdna webova stranka
bd Prazdna zpréwva elektronické posky

MNovy z existujiciho dokumentu

&% Mowy dokument X,
Oteviit dokument
E-mail. doc
PC_ZEMA-.DOC 9 Sl
Zépodet 020324.doc _ Nowy: dokument
YP_Excel.doc A
LV Schiranka
(=2 Dal3 dokumenty...
. Hledat
Novy
[ Prézdry dokument Wlozit Kipart

Skyly a Formatowani

Zobrazit formatowani

Iﬂj Zvolit dokument....

Mowy ze Sablony

Hromadna korespondence

FielnZit

CPress.dok
Mormal.dok
i I Obecrné Sablony..

y Sablony na webowich serverech...

& Sablorry na serveru Microsoft.com

[ Pridat umisténi Webava slaZka. .

@ MNapoveda pro Microsoft Word
Zobrazit pfi spusténi

Podokna ve Wordu 2002

3] Dokumentl —Miciosot Word Momasti

- Soubor  Uprawy | Zobrazic I'u'l_u:nﬁit Farmat  Méstroje

Mormalng

ng=—y = FCR:

24 Mormélni

[:1§'I '1: 12

Osnowva

RozloZeni webowveé skranky

RiozwrZeni pri tisku

Revize I
Zobrazeni

Informace o uZivateli I
Obecné I Oprawy I Tisk. I

Zobrazit

W Zwgraznéni

1

Podokno dlah

[T Zalgsky
Lo |

Eh| znatky

EoB E @ &

Zahlawi a zapati

<<

W Stawowy Fadek
v Tipy

/ Iv {Fodokno dioh Po spusteni: v Inteligentni znatlky

¥ Animaovany text

™ Wodorovny posuvriik,
W Swisly posuvnik

™ Symbaky obrazki

Znacky Formatowvani
™ Znaky tabulatory

r Mezery
[ Konce odstavcti

™ Skryby besct
I wolitelna déleni sloy
v wEechny

Urceni zobrazeni podokna uloh ,Novy dokument® pfi startu Wordu 2002
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Oteviit dokument
E-mail doc
PC_ZEMA-.DOC
Z&pofet 020324, doc
WP_FExcel.doc

[ Dalsi dokumenty ..

Moy dokument v X

Oblast hledani; [ Porowméni

@ ¥ ) ] - uastroje

hazey I
Clabe
@ Pc_zena-doc
®FC_ZENA-Doplnéni DOC

[

Histarie

Nowy
[ Prazdng dokument
EJ Prézdnd webowd stranka
Bd Prézdnd zpréva elekbronické posty

Mov¥ z existujictho dokumentu

] Zvolit dokument...
Novy ze Sablony ™,
CPress.dat
Mormal.dat

J Obecné Zablory.
‘%} Sablony na webowych serverech...

@] Zablony na serveru Microsoft.com

[T Pridat umist&ni Webova slozka...
Mapoveda pro Microsoft Word
[w] Zobrazit pfi spugténi

blony

Webowé skrénky |
Obecné

Zapisy

[}

Oblibené

o
o
ol
k2

N | 3|

dokonce wvice, nef by se na proni
pohled zddlo. Obamai dudi ik PC se Xl

Zena a
PC

Ivan Straka, Softwarové noviny 93/10, str.
75

Zena a PC majl mnoho spolefneho,

Mézev soubaru: ||

j | Otevit ‘ -I

= _
Webove slozky  cobory bypu: Ivie(hny soubory (*.*)

j Storng

Novj z ex 0 dokumentu

Oblast bledani: |1 Porovmént

EE
o v i - Méstraje ~

B

Existujici

Dokumenty dokument

@

I
[
a
5
o

[

Oblibené

o
o
[

2

je ve funkci sablony

le

Mazev souboru; I

j | Wybvofit ‘ vI

Weho

e sl Soubory bypus |v§echny dokurnenty aplkace Word (*.d

; *.dot; *.htm; * ] Starno

| Diopisy & Faxy | Hromadna korespondence | Jiné dokurmenty I Publikace

I Zprévy I =Wlastni= |

Soubor

B

Zpréva
elekrroni...

Webovd
strénka

Dopis_wen-... VnitFni_sdél...

Dopis_ven-...

HMahled

DIy sl@Y

24 Mormalni+ Zarc |+ Times Mew Roman = 12 = B

(@i Dokument2 Microsort word

Upravy  Zobrazit Vi3t Formit  Nastroje

@& <)

Nahled neni k dispozici,

st

Wybvafit nov
koment € nu

Eb-\-?-w-2‘|-3-w-4-w-5‘|‘s-|-7-w-3

R

Zvena-a-PCﬂ

Ty Strabia;- Sofbwrarowd-novirg 9341051
Zena a- PC-maji- rmoho- spoleéného, dokonce vive, 1
dui- fu- PO se- fomu- ndind- Fild- software)- atélo

hardware). UPohow frozumé - u*Eenp 1°PC)- je- fasto- oce
ke je-samoziejms idedlni json-liobé komponenty-yrv

RuUzné zplsoby otevieni existujiciho a nového dokumentu ve Wordu 2002
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Dokument1 rosoft Word

Soubor  Ulpravy  Zobrazit  Vlo¥t  Format  Mastroje
DEEsn &V B <t
<H Mormélni

~ TimesMewRoman ~ 12 - B F 0O %

Tabulka Qkno

a e

MNapoveda

“ytvofeni & tisk obalek pro hromadnou ) '
karespondenci;

|EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-

-
Co chcete udélat?

@ ‘ytvofeni a tisk obalek pro
hromadnou karespondenci

@ Problémy s hromadnou korespondenci

Hromadna korespondence pro formulafovg dopisy a
dalsi korespondenci

® Vytvorfeni a distribuce slougenych zprav elpktronicke
posty
@ ‘ytvofeni a tisk &titkd pro hromadnou korgspondenci

@ Problémy s hromadnou -

Zobrazit dalsi...

korespondenci

® Hromadna korespondence
pro forrmulafove dopisy a

dalsi korespondenci |tv0rba E

[-]

5

@ Yytvofeni a distribuce
slougenych zprav
elekironické posty

® vytvofeni a tisk &titkd pro
hrormadnou korespondenci

Zobrazit dalsi...

Zadani dotazu

Co cheete udélat?

Obsah  Answer Wizard | Indes |

MoZnosti Hledat
h A

|tv0rba 2t —

Napovédni systém doplnény o rozeviraci pole ,Zadani dotazu®

osti

Slutitelnost I

Revize I Informace o uZivatel | UmiskEni souborti
Zaobrazeni I Obecné I Uprawy I Tisk. I Ukladani Zabezpedeni Pravopis Iabé ovéni SR 3
dompatibi 0L
MoZnosti Sifrovani soubor(l pra tento dokument RC4, Microsoft Base Cryptographic Provider v1.0
a RC4, Microsoft Enhanced Cryptographic Provider w1.0
Hesla pro otevieni: I Upfesrit. 'I

MoZnosti sdileni souborti pro tento dokument

Hesla pro zipis: I

™ Doporudeno jen pro ékeni

Digitalni podpisy... | Uzamknaout dokument. ..

MoZnosti pougivani soukromsrch ddajt
[ Piii uloZeni ze soubory ndebrat osobni informace

™ Upozomnit pFed tiskem, uloZenim nebo odeslénim souborii ohsahujicich sledované zmény nebo
komentafe

IV \ylepsit piesnost sloudeni uleZenim néhodného dsla

Zabezpeceni maker

Mastavte (roveri zabezpeteni pro otevirani souborty, kkeré by mahly

Typ Fifrovani

Zvole byp Sifrovant

-
Zvolte délku kige: I E‘

I Sifrovat wlastnosti dokumentu

ema_|

Zabezpeteni EHE

| Diivérvhodné zdroje |

% Yysoke, Bude mo3né spustit pouze podepsana makra z
divérvhodnych zdrojll, Nepodepsand makra budou
automaticky zakazana.

~ StFedni. Je mo#né se rozhodnout, zda spustit makra, ket
mohou obsahavat viry,

£ Nizké {nedoporutije se). Zvolite-li tuko moZnost, nebudete

Zabezpedeni maker .- !

obsahovat viry v makrech, a zadejte jména & nazvy divéryhodnych
wiryojdid maker,

oo |

Nastaveni pracovniho prostifedi Wordu 2002

chranéni pried makry, kkerd mohou obsahowat viry. Poufijte ji
pouze v piipads, Ze je v pofitadi nainstalovan software pro
whleddwani virl, nebao pokud jste sijisti, 2 viechny
otevirané dokumenty jsou bezpetne.

Meni nainstalovan Zadny program pro wwhledawani vird,

soma_|
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'
Automatické oprayy H

Automatické opravy | Automatické dpravy Formatu pii psani

Automaticky text | Forméatowvani Inteligentni znacksy
Aplikace Word miiZe v dokumentu rozpoznat urité bypy dat, U kaZdého

rozpoznaného typu miiZete s témito daty provést pofadovane akce,

¥ {Gznatit text inteligentnimi znackami:

|l
rd
rd
rd

V¥ Casy (anglictin)
v

I
v
v
o

Adresy {anglickina)

Miska {anglictina)

Telefonni gisla {anglictina)

Seznamy inteligentnich znadek

Posledni piijemci posty aplikace Outlook

v
v

|

Zkontrolowat dokument | DalEi inteligentni znacksy... |

debrat ntelaentnemacts: | Moznosti ukladani... |

V' Zobrazit tladitka akei inteligentnich znatek

K n-Walkerdenot-my-friend.
""" Akce ineligentnich znatek|
SR

Osobat John Walker

friend.
Odeslat postu
Maplanovat schizku
Oteviit kontakk
Ffidat do kontakkd
Wogit adresu

Odebrat buto inteligentni znacku

MozZnosti inteligentnich znadek...

Skorna

o |

Inteligentni znacky

Automatické opravy: Ci HE
Automaticky bext | Farmatavani I Inteligentnl znadky | Revize
Automaticke opravy Automaticke Gpravy Formatu pfi psani Zobrazenf |

¥ Zobrazit Hatitko MoZnosti automatickich opraw

¥ Oprava DVou POZatetnich YElkych Pismen ey

¥ Velkd pismena na zadatku vt

¥ Pst prvni pismeno v burice tabulky velkygm pismenem

Moznosti Gprav
I¥ fiber bude nahrazen psanimi
¥ Upravy textu pietagenin
¥ Klavesa INS pro vioZeni
™ Refim prepisovani
Editar obrézkit:

Shuéteinost | Umisténisouborti |

| informace ouzivatel |
| uwadani | zebeepeceni | Pravopis

Obecné Opranvy Tisk

I™ Povolit velka pismena s akcenty ve francouzsting
M Inteligentni wib&r adstaved

I™ Prejt na odkaz podrZenim kiavesy Ctrl a Kepnutim
W automaticky wybirat celd slova

I~ Wyzvat k akbualizaci stylu

IV Welka pocatedni pismena u nazviy dnd

¥ Opravit nechténg zapnuti Mavesy cAPS LOCK

[Microsoft word

Zpiisob vloZeni obrazk;

W Sledovat Formatavani
™ Oznatit nekonzistertni formatowani

|

—¥ Mahrazovat text béhem psani

=l
Eidlat I @rlstharit

[Rovnobazng s textem
¥ Zobrazovat Hadtka MoZnosti vioZeni

¥ Pavalit 2adanf po epnuti

Nahtazaovat: 2a: % prosty kext ¢ Formatovany bext Mo3nasti vyjimént a vklédani
I I
Zadani po Kepruti
(<) [5] ﬁl
i g wychoal styl odstavee:

I™ Automatické piepinani Havesnice

W Inteligentni wyimani a whadani Mastarven

|

=

INorméIni

¥ Automaticky pouzt navrhy kontroly pravapisu

stomo_|

Tladitka moznosti

Automatické opravy: Cestina 7|

Hodnotyvynést-do-griu.
Hodnoty-vynést-do-grafi.
Hodnoty-vynést-do

Dinusti automatickych opray
Hodnoty-vynést-do-grafu.
Zo 0

%3 Zménit zpét na grfu

Meopravaovat automaticky grfu

ZZ  Mastavit moznosti automatickych oprav...

Tlagitko ,MozZnosti automatickych oprav®

Automaticky text I Formétovani I Inteligentn znacky I

Autornatické oprawy Aukomatické dpravy formatu pfi psani

¥ Zohrazit tatitkn MoZnast automaticksch opray

W Oprava Dvou POEAtechich VEkych Pismen
¥ velka pismena na zadatku vat

¥ Psét preni pismeno v bufice kabulky velkym pismenem

W velks poiatedni pismena u nazvi dnil

¥ Opravit nechténé zapnuti Kiavesy caPS LOCK

v ahrazovat kext bEhem psani

Nahrazovat:  Za: € prostibext € Farmatovanyg besxt

IgraFu
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Toto je tladitko ,,MoZnosti vloZeni*. Ctri+ C

- W s - i3 r I
Toto je tladitko ,,MoZnosti vloZeni*. Ctrl+ ¥

521

Toto je tladitko ,,.MoZnosti vloZeni®.

A

MozZnost vioZeni

Toto je tlagitko ,,MoZnosti vloZeni®.

Bl

[

Zachowat Formatovani zdroje
L]

L

A

Piizpiisobit formatawani cili

Zachovat pouze kext

Pouzit styl nebo Formatowani.

Tlagitko ,Moznosti vlozeni*

— 5 S
Galerie diagrami EHE

Yyberte byp diagramu:

f
Po klepnuti
|z vioZit text.

o
Crganizacni diagram
Slouzi k zobrazeni wztahi v hierarchii,

Ok I Starno

TR AR AR AR R AR
S e T

Mlodittvar | o - 5 Rozlogeni~ | £%  Zménknav | ST

Dialogové okno pro vlozeni diagram(l a panel nastrojli pro jejich formatovani
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B B e e e e e e e e e

=2

.,E
o klepnuti Iﬂe wlozit text.
.

Po klepnuti Iﬂe wlozit text.

Fo klepnuti Iﬂe wlozit text.

A

Po klepnuti Iﬂe vloZit text.

R R R

o - Wodit kvar = RozloZeni = | Vybrat - :é::

d-/’///////////////./////////////f”///////////////////////7//////.///////////Ef//f//////////////////////////////////////.///////////////////////////f”/f%’.

Organizacéni diagram a panel nastroju pro jeho Upravu a formatovani

El VioZit klipart
| & =

J 1m|:u:|rt|:wat klipy @Elipy anline @ﬂépwéda

J Hledani klipd: IZadeite jedno nebo vice slnv...j J [a

Obrazky

b Zwuky | Animace |

K.ategarie 1 - 52
Al
==
Cestoyvani Diomachiost
Doy a radina Doprawva

Galerie Kklipartt v Microsoft Office 2000
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Dal3i moZnosti hledani
Prohledavat:
|V§echny kolekce
Oiekavane vyshedke:

|V|’ce bypi medidlnich soubor

o vloZit Kipart X 0 Wlogit kipart
Hledat Wysledky:

Hiedat text: ]

|Eeny i

O Fatografie
O videa
O Zvuky

Yiz také ¥iz také
@ Galerie médi... Galerie médi...
@ Média online & media online

[Z) Tipy pro hledani Kip [Z) Tipy pro hledani Kipt

E Viastni kolekce - Galerie médii

Soubor  Upravy  Zobrazit  Mastroje  NapowSda Mapovéda — zadejte dotaz |+
E ﬁuledat... aSeznam kaleki... | B = | By :E@ Media online _
& 0 Seznam koleke - | Nazew | Velikostl Tvp | Titulek.
&% Kolekce sady Office
- webové kolskoe
< | 3
|D poloky i

Galerie médii v Microsoft Office*®

Format automatického tvaru

Barwy a cary

Yelikost | Pozice | Ol:urézekl Texkové pole | Web |

HE|

Wiplr
garva: [—
Priihlednost: LI _I _"I I?S %o 5‘

Nastaveni pruhlednosti ploch
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Nataceni objektd ve Wordu 2002

Cbnoveni dokumentu hd

W aplikaci Wword byly obnoveny nasledujict
soubory, UloZke soubaory, kkeré choete
uchovat,

Obnovené soubory

W _2000-2002 [Pdvodni] =
Maposledy uloZeno uZivakelem
20:09 28, bfezna 2002

| |

@ ktery soubor choete uloZity

Zavrit

Podokno pro obnoveni dokumentu po havarii aplikace ¢i systému
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Novinky Wordu 2002
Sui 71x]

L
J Soubor pravy Zobrazit Wodit Format Mastroje Shyly: Mahlad odskaves
DB E38RY I B |
J yE = 1 F Tirmes Mew Roman = 12 = | B |*a Standardni pismo odstavee e ot
/| Nadpis 1 o
'[ 16 bodid
. = 1 P s
Mahled pisma
Nadp is 2 14 bodd
- B | _ Times New Foman
Nadpis 3 2
13 bodii wEechny styly
= g ufivatelem definované styl Popis
Normalni ﬂ pisma: Times Mew Roman, 12 pt, Ceitina, zarovnani
12 bodd Seznam: wlevn, Fadkowvani odstavee jednoduché, kontrola
= al|l — osamocenych Fadki
Standardni pismo odstavce PoUZLE sty |
. - oy | Upravit... | Odstranit |
R E Format = i
N Bisma... —
Pouzit I Skarno |
Odstavec...
Tabulatory...
Ohraniceni... ™ Piidat do Zablany ™ Automaticky aktualizovat
Jazyk
Ram OK | Storno | [~ Format = | Klavesova zkratka...

Cislavani...

Prace se styly ve Wordu 2000

Dokument3 -

crosoft ‘word 4 % Styly a formatowani - 2 |pi5 1 E

Soubar  Uprawy  Zobrazik  Yloiit Fol | Forméatovani vybraného textu

= Wybrat viachny wiskyty (3)
hedan &LV : ||
| Arial Nadpls 1 Wymazat Formatoyani
I;'—' Mowy skyl, ..
E@ Wymazat formatovand .

¥yberte formatovani, které chcete pouZit:

[

| Nadpis 1 ﬂl

Wymazat formatovani

B SniFit drover

Nadp’s 2 1 | Nadpis 1 1 A Zobrazit formakovan.,.
: ™
Nadpis 3 1 Nadpis 2 1 \ﬂ
Wormalni Ll Nadpis 3 1 -
Madpis 1 : Mormalni + Pismo: {vychozl) Arial, 16
Mormalni 1 b., Tufngé, parovaninad 16 b., Mezera Ffed: 12 b,

Za: 3hb., Swézat s nasleduiicim, Uroveri 1

adpis 1 M

Dostupné Formatoyani > — | j Wybrat viechny viskyty (3)
oo T Zmenik...

Pouzité Formatowani

Styly k dispozici

V;ifhny stpyly Zobrazit: |Dostupné Formatawani _Tv|

Ylastni... Akkualizovat podle wybEru

Zobrazené styly ve Wordu 2002
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<A & Styly a formatorvani

Formatovani yybraného textu

Mov{ styl

Wlastnosti

HE

Nadpis 1

Mazew:

‘Wybrat vie Mowy sty

Twp skylu:

Styl zaloZeny na:

Skl nasledujiciho odskawce:

Formatovani

IStyIl

Arial

=
>

Format ™ ;\
. Hodnoty vynést do grafu.
Pisma...
Odstavec...
Tabuldtory...
Ohraniceni... X
MNadpis 1 +
Jazyk...
Ramedek...
Ciglovani... I™ Pidat do Sablony ™ Butomaticky akkualizovat
Klavesova zkratka... Format - | Ok | Storno
Typ stylu: |Tabulka j Typ stylu: |Seznam j
Styl zaloZery na: I M Barevna tabulka 2 j Form&towani
Farrntaovani Zatit od: Il 5‘
Pouzit formatovani na: Celd tabulka - PouZit Formatovani na: |2. drowver j
i -
Times Hlewt Roman Se zahlavin I— | j | j | B 5 U | & =
= ’_Posledni Fadek e
j ! Lewvy sloupec = | i= | Ia, b, ..
Prawy sloupec
Lewa horni burika — 1
. Prava horni burika a
Vichod 7 Levs dolni burika )
Zdapad 6 Prava dolni burika i "
i
Sk 8 7 9 24 ) 0
Souder 21 18 21 60
Prace se styly ve Wordu 2002
Automaticky format tabulky HE
Hovi styl
Kategorie:
IVEechny skyly babulek j Vlas}nosti
Skyly babulek: Mézey:
Tabulka jako seznam S d Hawd... :l—— Ty skylu: Tabulka j
Tabulka jako seznam & — I

Tabulka jako seznam 7
| Tabulka jako seznam 8
T, s

o=
Tal
Tabulka s prostorovsmi efekky 3
Tabulka s Humenymi barvami 1
Tabulka s tumensmi barvami 2
Webova tabulka 1

@astranite. . |

Zmeénit... |

Farmatoeyani

Skyl zaloZeny na: I M MFizka tabulky

Pouzit Formatovani na: ICeIé tabulka

<l -B 7z ulA-

|Times Mew Roman

Webond tabules 5 <] wechod.. |
Mahled
I 11} T Soutet
Vychod |7 7 5 19
Zapad |6 4 7 17
Jih 8 7 9 24
Soutet 21 18 21 &0

CdliEné Farmatowat

IV Radky zahlavi
W Pryni sloupec

Pouzit

[¥ Posledni fadek
¥ Posledni sloupec

™ Fidat do Zablany

Formdt - |

| sl wo—E Z-@- | @~ [E-

I T I Soufet
WVychod |7 7 5 19
Zapad |6 4 7 17
Jih 3 7 9 24
Sonfet |21 12 21 &0

IMFizka tabulky +

™ Aukomaticky akbualizovat

[ 1]

Storno

Starno |

Vytvoieni nového stylu tabulky

Vytvoreni nového stylu tabulky ve Wordu 2002
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MozZnosh

Revize I Informace o uZivateli

Zobrazeni I Checné

i E3

I Shucitelnosk I Urnisténi soubard

Tisk. I LIkladani I Zabezpeceni | Pravopis

MoZnoski dprayv

W wyber bude nahrazen psanim

W Ulpravy textu pFetaenim
W Kldvesa INS pro vioZeni
™ Redim prepisovani

Editor abrazki:

IMicrusu:uFt Ward

Zplsob vioZzeni obrazki:

[

IannDbéEné 5 texkem

[

[ Povolit welkd pismena s akeenty ve Francouzsting
W Inteligentni vibér odstavch

[ Pfeiit na odkaz podrienim Kavesy Ctrl a Hepnutim
W automaticky wvbirat celd slova

I Wyzvat k akbualizaci stylu

W Sledovat formatovani

[ Dznatit nekonzistentni formato&ni

[ Automnaticke prepinani klavesnice

MozZnoski wyiimani a vkladani

W Zobrazowvat tlagitka MoZnasti vioFeni

W Inteligentni wyjimani a vkladani Mastaveni... |

Zadani po klepruti
v Povolit zadani po Klepruki

Wechozi styl odstavce:

INnrméIni j

Ok I Skormo

Karta pro nastaveni dalSich moznosti u styll

<A & Skyly a formakowvani - X
- | Morméini +| Times Mew Roman = 14 v Formétovani yybrancho textu
i, A B . R
Egylyaformétovéni... u Nadp|51 ‘

Nadpis 1. arovné

Upraveny nadpis

Zvyraznény text

Poznambka kirzivon. .

Revize I Informace o UzZivatel I
Zobrazeni I Obecné Upravy Tisk.

IV Sledavat Formétovani

Sledovani formatovani

¥yberte formétovani, které chcete pouZit:

- NS CE L =
Vymazt formatovénd 11'b, Kurziva
1L b, Kurziva 14 b., Tuéné, Cervena
14 b., Tuéné, Cervena Nadpis 1 .
|Nadpis 1 "I | | Nadpis 1 + Podtrzer
Nadpis 1 + PodtrZzeni Nadpis 2 1
Nadpis 2 " Nadpis 3 e
Nadpis 3 1
Normalnd o | zobrazit |Dastupné formstavani [=]
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xa Madpis 1 + Time =  Times Mew Roman = 12 =

<4 Normalni

= Times Mew Roman = 12 =

|EE'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'

-

- - T I T -

Toto je text naformatovany jinym stvlem a potom pieformatovany na stvl odpovidajici

normalnimu stvlu,

Toto je text naformatovany| normalnim stylem.

Oznacdeni nekonzistentniho formatovani

é Madpis 1 » | Arial S (Iprava stylu
- - . Styl:  Madpis 3
Nadpis 1.[(irovhé ...

Informace o uZivateli |
(ipravy Tisk. I

Revize I

Zobrazeni I Checné

¥ Sledavat Farmatovani
" Qznatit nekonzistentni Formatoyani

&' Iipravit styl podie zmén ve wwbraném besxhu?

Revize | Informace o uZivatel

Zobrazeni | Obecne Llprawy

" Maformatovat vybrany bext podle skylu?

™ Od nynéjska automaticky akkualizovat skyl

Ik I Skarno
IV wyzrvat b akbualizac skylu
Zobrazeni vyzvy k moznosti aktualizace stylu podle formatovani
Format | Mastroje Tabulka Okr Word 2002 H & & Zobrazit Formétovani > X
A Pismo... Yybrany text
= odstavec.. Yybrat veskery text s podobrym Formatowanim w Styly ‘

== Odrazky a dislovani...

o

Yymazat Formatowvani

Ohraniteni a stinovani

PouZit Forméatowvani okolniha bextu

[ Parovnat s jirgm wibérem

Skyly & Formatawani...

4
& Zobrazit formatovani... [ ‘

Word 2000

Shift + F1
kKlepnout kurzorem na slovo

Format odstavce

Styl odstavce: odsazen: zlewa 0cm zprava O cm zarovnani vlevo, mezera pied 12
b. za# b., swazan s nasledujicim, Uroveri 3

PFimy:

Format pisma

Styl odstayce: pismo: Arial, 12 pt, Tufng, Barva pisma: Modrd, Cestina
Styl pisma:

PFimy:

-No

.¥5

ky-Wordu-2002q

Price-ge- styly byla- kornpletné- piepracovana. - Nynd- jer pro- styly- sarostatné- poc

odstaveerastyl-zralarbyl-ve-Wordu- 2002 -doplnén-o-styl-tabullor-a- styl-s eznaron

Formdatovani yybraného textu

[l Pismo -
Pismi:

(wichozi) Arial

12b,

Novinky

v Styly.
Prace se styly
odstavce a sty

Tuiné

Barva pisma: Modra
Jazyk:

Cestina

El0dstavec
3ty odstavee:
Nadpis 3
ZarovnAni:
. Doleva
Uroveri asnovy:
Uroveri 3
Odsazeni:
Wlevo: Ocm
Vpravo: Ocm
Mezery:
Pied: 12 b
Zai 6h,
Konce Fadkil a stranek:
Swézat s nasledujicim

Oddil LI

MoZnosti

[ RozliEit zdroj sty
[[] Zabrazit wiechry znacky formatowani

Zobrazit formatovani slova ve Wordu 2000 a 2002
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S ORI R e gy, dokonce: vice, ne# by-se-na: prvni- pohled- zdalo.- Oba:
maji- dudi- (i PC se towue néZnd Fikd software) atélo (u°PC powZivdme Brutdint termin
hardware).- UCobou (razimédi: weny i°PC) je &astor ocefiovana jedna: sloZka na: kor: druhé-
1°kdy# je-samoziejmé-idealni, jsou-1i- R GrdoiEiing

IsEse e Tnodl éhd- v PC- i°uZen- dastor aZ- svefepému hodnoceni- ze- stran- muzi-
akazdy- preferuje- néco- jiného.- Nicméné- i°zde- -plati- jistd- obecnd kritéria,” napiiklad- je-
standardizovan: druh- a- podet periferii,” hodnoti- se- kvalita: pfipojnych- mist (porti),- Sifka
sbérnice,” vykon, rychlost: odezvy: a: jiné.- Jen: [ghik:leir - ae gl iy e Tt il s0U° POSUZOVANY"
diametralné- jinak;" u®Zen- by- mnozi- preferovali- vétéi- RAM: (po- vyprutt ztrdel obsah)- pied:
roziifenou a: vikonnou ROM: &i- EPROM: a' zejména- WROM: (write once, read many - to je
ta nathorst, je totzv. vidithovd pamst) |

Priklad na vyznaceni nesouvislého vybéru

Piikazy-miZzeme- zadavat 1

# -+ vybérem-piikazu-z°hlavni-nabidky.¥ Odrazky:
# - vybérem-piikazu-v-mistni-nabidce,q . o
# - stiskem-tla¢itka-v°panelu-nastroj i1,y pred formatovanim

# - zkracenym-klavesovym-povelem.q
Prikazy-miiZeme- zadavat:q
3+ vybérem- piikazu-z°hlavni-nabidky,
» - vybérem-piikazu-v-mistni-nabidce,y| * pii formatovani
# = stiskem-tlacitka-vepanelu-nastroj i,
# - zkracenym-klavesovym-povelem. q
Prikazy-miizeme-zadavat: 1|
» svybérem-piikazu-z°hlavni-nabidky 4]
» svybérem-piikazu-v-mistni-nabidce, ] * po formatovini
» - stiskem-tladitka-vepanelu-nastrojiL,q
¥ zkracenym-klavesovym-povelem.
Odrazky pfed a po zformatovani ve Wordu 2002
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" Systematické-tfidéni-ptaku- (vybeény
Rad + Celed » Zastupce

1.+ Bovyy
1L.1.-Sovovitiq
W= Sova-palena
1.2.-Puitikovitiy

1.2.1.—+ Sovice snéZnaf
1.2.2.-+ Vyrvelkyq
1.2.3.= Syctek-obecnyq
2.+ Pévei
2.1.+Skiivanovitiq
2.1.1.+ Skiivanpolniq
2.1.2.+ Skifivanlesniq
2.1.3.—+ Chocholous-obecny
2.2.+Vlastovkovitiq
2.2.1.~+ Vlastovka - obecnay
2.2.2.~+ Jititka: obecna
2.2.3.+Biehule skalniq
2.3.-Konipasovitiq
2.3.1.» Konipas-luéniy
2.3.2.+Linduska lesniq
2.3.3.+Lindugka luéniq

Oznaceni viceuroviiového seznamu pred formatovanim

Cisla stranek EE
UnnistEni: Mahled

IDDlE {zapati) j
Zarovnani:

I'u'pra\-'u:n j

v Zobrazit gislo na preni skrance

Format... J Storno
Format cisel stranek EHE |
Faormat gislovani: |1J 3. =l TR

[
V v
K.apitola zading stvlem INadpis 1 j
=

iy i, i ..
I IL IO, ...

Pouzit oddélavad: I- (pomlcka)
Prilladsy: 1-1, 1-4

Sislowani stranek
' Pokradovat z piedchoziho oddiu

" Zatit od: I E‘
Ok, I Skorno |

Doplnéné automatické Cislovani stranek
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na- pevriétn diskn- poditade - nebo- na- disku- sclilensich- poditadil-v2siti - Teplicitng- se- nlodi- do-

ry

Skrgk prazdné misto

—

souhor G Dokamentsr Moy soubor- nastasernd OPS - Soubor - fe- pomérnd. velily, - 2abird- cca-

L4-MET
I na- pevnén disky: poditae - nebo- ra- disku sdilengichy poéitas +siti.- Implivitné- se- woii- do-
I soubor- C:Alo)] |Z+allaralzitl|131rézc'lné m1|'st0 Pastmrﬁ.OPS.- Soubor-fe- pomérng- velii, - 2abird- coa-
L&-MBy

Uprava prazdného mista mezi strankami

12°1259]

Normalni (mékka) mezera Vzorec K E3
ﬂ Tvrdd mezera Wazarec:
il | |=sumiagcvE)
1-2500 10250?OOG = Format cisla:
1-250z 1°250,00= © [reen =
1-2500 1°250,500 T ioit funke: Vlogit zalo3ku:
753,00 3°750,500 e =l |
ﬂ I QK I Storno |

Rozdil mezi tvrdou a mékkou mezerou ve vypoctech

Majit a nahradit EE3

Nait | Mahradit | Pigiit na |

Majit: |N|:Nink3.-'| ;l

Méng % | Maijit dalzi I Stormo

Moznosti hledani

Hledat: wie - [
u Rozlizowat mala a YELKA dolié
[~ Pouze cela slova nahoru

[~ Pousit zastupné znaky

[~ Fometicky

[~ Najit wEechmy beary slova
M ajit

Format - Specialni * Bez Formatowani

Nalezeni fetézce znakl ve Wordu 2000
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Maijit a nahradit

I it | Mahradit I Prejit na |

HE

Maijits INnvinky

Hlavni dokument

7 ahlavi zapati

¥ Fwiraznic veechiny polosky nalezent v cast:

- Fd
IHla"”-" dokurnent \j Méng = | Maijit vEechmy I Storno

MoZnosti hledani

Hlzdat: I \\l [ Zwyrazrit wSechry pologky nalezens v Easti:

I™ Rozlizovat mala a welka pismena IHIavnl aklumEr: J
I Pouze celd slova

™ Pousit zastupné znaky Maznosti hledani Wi
i jicki YWie Dali
™ Foneticky (anglicting) Py

™ Majit wsechny kvary slova (anglitting)

Maijit
Formdt ~ | Specidlni - | Beg Farmatayan| |

Nalezeni fetézce znakl ve Wordu 2002

Pomocnik hromadné korespondence EHE

Hlawni dokument a zdroj dat jsou myni k dispozici, Cheoeke-li je zménit,

klepnéte na odpovidajici Haditko Uprawik, I

Bormulaiowé dopisy...

B= Adresni Shitky
=1 Hlavni dokument
avni dokumen obiky..
Wybvofit = Katalog...
Typ shofowani: Formolafove dopisy Dbnova pormalnibo dokomentu. ..
Hlavni dokument: Dokuments
2 Zdroj dat
Data = Upravit = I Wybvoiit zdroj dat...
Data: Seznarm_adres, XLS1Cely lisk CtevFt zdroj dat ...
= Pouzit adresaf. .
3 Sloudit data s dokumentem MoZnosti 2ahlavi...

Sloudit.. Definice dotaza... I

Mastaveny dotaz:
Paotladit prazdné Fadky v adresach
Sloudit do nowsého dokumentu

Skarno |

Pomocnik hromadné korespondence ve Wordu 2000
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43 % Hromadna korespondence ¥ X | |4 % Hromadné korespondence - X 4 % Hromadna korespondence r X

Yybrat typ dokumentu ¥ybrat poiateini dokument Dokontit hromadnou korespondenci
Ma jakém typu dokumentu pracujete? Jakyim zplisobem choete dopisy wybwofit? Dgpisy hromadné korespondence jsou
® Dopisy ® PouFit akbuslni dokument Prpraweny.
0 Zpréwy elekironické posty ) Zadit ze Sablony == Cheete-li dopisy upravit, klepnéte na odkaz
. 4 Zaith z existujicho dokumentu Upravit jednotlivevdogisy. Tim otewfete nowy
2 Obalky ! dokument se sloufenymi dopisy. Cheete-l

7 Stitky Pousit aktudlni dokument 2m§ny perést ve wiech dopisech, pFepnéte
) Adressr zpét do pivodnibo dokumentu,
resar MiiZete zadit ze zobrazeného dokumentu a
B pomoci Privodce hromadnou korespondenci sloutit
Dopisy pfidat informace o prijemci, B o
Slowzi k odeslani dopist skuping osob. Kaldy z 35 Tisk...
odesilanych dopist lze podle potfeby upravit, % Upravit jednatlivé dopisy...
Pokratujte klepnutim na Haditko Dalsi,
Krok1z6b Krok2zb
g Dalfi: Pocatedni dokument g Dalsi: Wybrat piijemce Krok bz 6
< Predchozi: Wybrat byp dokumentu 48 Predchozi: Zobrazit nahled dopisd

Podokno uloh ,Hromadna korespondence® ve Wordu 2002

Word 2000

* Hromadna korespondence

L]
REC

M4 |1 ||> >|| |E'¢/E|§|?g§|auat...‘%

Vlogit slufovac pole » | VioZit pole ~

Word 2002

Hromadna korespondence £

BB F1E vt [(R]E % E 0«1 » MR D% 5E

Panel nastrojii ,Hromadna korespondence® v obou verzich

ialj PC_ZENA- DOC - Microsoft Word
Soubor Uprawy  Zobrazit  VloZit  Formdt  Mastroje  Tabulka  Okno  Méapovéda Mapovéda — zadejte dotaz [«

D2 &@R_AY {BER v HOE ] =2 2
=[]

m%---?-u-z---3-|-4-u-s---s-u-?-u-s-u-s-u-lo-u-11-|-12-|-13---14-|-15-|-_ -

- Zena-a-PCY|

E-ﬂ MNorm&lni + Zarc «»  Times Mew Roman |+ 12 = B 7 O

R
- Feraa PCmaji: . —_
: o) { dudi fu- PO se- dowmu nddnd- Filed- soffwaral- attélo- (PO pouivdme- bratdlnd- fermin LI
- hardwars). - TPoho (rosumdl - uBenp- PC) je- Gasto- ocehirvina jedna- slofka- na- dbkor- drobé - _ +
H Pl je-samozfejind - idedIni, jsou-lobé ko raponenty wirviferyasladéngr] - }'f:::f"d" 12 mophece e gy
Hardwaroeed- et podlshd: u- PC- Pufen fasto- af-svefepému hodnocend: ze- stran: mgi ¥
| N
e
Komentar mibroz 29,3.2002 3:09 dop.
Jeto-pEecejertrocknjinak.|
(24dné)
(Z4dné) :I
=]
(Z4dné) x
1] [
Skrénka 1 odd 1 11 na 5,9cm i o4 sl 1 ZAZM REV ROZ PRES — Ceftina IE3 A
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Vlozeni komentare

Soubor Upkawy  Zobrazit  Wlo%it  Formdt  MNastroje  Tabulka Okno  Mapovéda
24 Normélni » Times Mew Roman |« 12 =
-= 9 fat @y oblibené polazky ~ | Pzt~ | F
Elﬂ-l'l'I'2'I'3'I'4'I'S'I'E'I'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'
&
]
&
o | STARTPROCRAMYNASTROME SADY MICROSOFT  OFFCEOBNOVENG APLIKACE SADY . - { DistanEnd: faturisko:
b MR 50FT OFFICE: se- otevie- | Privvodee - ulofenin nastavend- sady Ilicrosoft- Office™. Ten: P
- umofnje-wlofit- nastavend-aplikact-do-soubony na-stejhétn- hebo-jirnéin poéitadl - Nastavend- lze-
I poEit pro-obno-hastavend-hebo piiran-pro-rastavend-aplikac Tet npravit]]
- Souborlzeulodit-na zahezpedendn webordn servern-spolsénosti Mictosoft. Dafa fsou-podom- _ - <| Maformdtovng: Pame: LI
o wlodena v iifrovanim-stave. Nastaveni profiln lze té2 ulaEit-do-soubor-s*koneovkon opg, a-to- i x
N na- pevnéta- diskn podftade - nebo- na- diskn sdilensehe pofitadll-vsiti - Treplicitng- se- ulogi- do-
A
¥
= @)= 4| ] o
[ |
Odstranéno mibroz 29.3.2002 3:21 dop. J
Zadavanim-p¥lam-
=
¥loZeno mibroz 29.3.2002 %21 dop. |
]
il"ext-upravitﬂ £
g I |»
Stranka odd na i sl, ZAZN REV ROZ PRES® Cedtina v

Sledovani zmén

Moznosti Word 2000 Hoznosti Word 2002 [2]:]

Zobrazeni | Obecné | Uprawy I Tisk. | UloZit | Pravaopis I Zaobrazeni | Obecné | (prawy | Tisk: | Ukladani | Zabezpedeni | Pravaopis |
Revice | Informace o usivatell | Slufitsinast | Umisténi soubor Revize Informace o usivateli | Sluditeinost | Umiskni souborts
St MoZnosti sledovani zmén
YioZeny text
ahied wlogend polaky: [ oo [ tesni -
Moo 5 = Hovitert _| Tofich e
B . podie autora = Eormatayani: (Zadné) -
Odstrangény text Bubiliny
shled q e & ot - n
Bl IpFeEkrtnuté = W % zobrazeni rozloZeni pi tisku a webove stranky pouzivat bubling
= Upfednostiiovans Sifka: |55:m 3‘ [MErn4 jednotka: ICent\mEtry hd
Barva: Iipod\eautora j 2 -
e L Okraj: I\"Dravu -
Zménéné Formatowani
|Ahled W Zobrazit Sy propojend s textem

Oznadit: I(Eédné) -
I. automaticka -

Zménéné Fadky

| Formatovany text |

Tisk (s bublinarni}

Barva:
Orientace papiru:

IZachovat -

Oznadit:

Ivne 5 okraj

. autamatick

Barya:

Zmensne Fadky

Eahled

Oznad: |vnez chraniceri

Barva:

I. Automaticks = |

[ |

o]

Karta ,Revize" pro nastaveni komentaru
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Porovnat a slouéit dokumenty HE
Oblast hledani: I[:I Porovnani j - o B i - Mastroje =

@

Histarie

=)
i

Dokumenty

© S

Plocha

I-_E. Pc_zena- doc
2000-2002 doc:

<

Oblibené
pologky

e

Mazew soubaru: I "I WV Pravol porovnani. . Porovnat

IV Maijit: formatowani

—
wiebove slozky Soubaory bvpu: IVEechny dokumenty aplikace Word (*.d:j Skormo |

Dialogové okno pro porovnavani a slu¢ovani dokumentu

e e e e e e sl

N

d?b\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\?\1\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

R R R

Bttt e e B

Kreslici platno se zakreslenymi obrazky
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Tiftény vodoznak Tifténg vodoznak EH
" Bez vodoznaku " Bez vodoznaky
g  Yodoznak obrézku

Wybrat obrazek. .. | Vibrat ahrazek. |
MEfitko: IF\uto vl ¥ Zeswitlic MEfitko: IF\uto vl ¥ zeswitlic

" vodoznak textu o+ i H
Text: [Pachod padél sézavy =l Text: [Pochod podél s&zavy =l
Pisrr: |Times Mew Roman ;l Pirnia: ITimes Mew Roman ;l

welikast: Auto ¥ l yelikost: Auto - [
Barva: Gbaraticka 'l ¥ Falopribledna Barva: |:| 'l ¥ Palopribledna

Rozlodeni: % Sikmo = yodorovné Rozlodenit % Sikmo  yodorovnd

e Storno Fot OF I Storno Prouzit

Vlozeni vodoznaku do roviny zahlavi a zapati

Word 2000 Word 2002

* Farmulare

abl ¥

= | ¢ O B

& (D
I
Obnovit pole formulare

Upraveny panel nastrojli pro praci s formulafi

=Udaje zobrazite klepnutirr! Prepoditat 2 284 znakli (s mezerami) = Prepoditat

sloy
znakii (hez mezer

znakii {5 mezerami)
fadki

1 Stranka

odskawci

Panel nastrojli ,PocCet slov” pro pribézné sledovani jedné ze Sesti hodnot
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MozZnoszh EHE3 |

Revize I Informace o uZivatel I Sluditelnost I Urnisténi soubord
Zobrazeni | Obecné I Clpraey I Tisk: Ukladani | Zabezpedeni | Praviopis
MoZnosti ukladani
[ w5dy wwbvofic zaloZni kopi [ Wyzva pro vastnosti dokumentu
[ Povolit pechls ukladani [ Wyzva pro uloZeni normalni $ablomy
W povalit ukladani na pozadi [™ Ulo3it pouze data FormulF
v vloZit pisma TrueType v WloZit vdaje o jazvku

[ %loZit po k& znak:

Zabranéni vkladani béznych fontd do dokumentu

¥lozit hypertextoyy odkaz [ 2]
Odkaz na: | Zobrazenw texk: I komentar ... |

Yyberte misto v komto dokumentu:

o Horni &&st dokumentu

El Madpisy

-- Movinky spoleéné aplikadim sady Officexp
-- Marvinky Wordu 2002

| - Galerie obrézkh

- Z&loOky

ormko
dokurmentu

Ok | Skorno |

Dialogové okno pro vlioZeni hypertextového odkazu ve Wordu 2000

¥lozit hypertextovjp odkaz EHE
Ddkaz na: Zobrazeny kext: |snuu:'é|st|' sady komentar |
-E] . Wyberte misto v tomto dokurmentu:
Existujic
soubor nebo - Horni €ast dokurmentu
weh, stranka EI Tadpisy
: -- Movinky spolecng aplikacim sady OFficexp —
: -- Movinksy Wordu 2002 sl . |
Misto v tamto ¢ e Galerie obrézki
dokurnentu [ sk

Wybvofit nowy
dokurnent

Elektronicka
adresa

Ik Skarno
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Dialogové okno pro vlozeni hypertextového odkazu ve Wordu 2002

¥zhled stranky HE |

Okr aje I Papit Rozlozeni | Ma nowvé strance
Priibézni
Ciddil Ma nowvemn sloupc
Zattek oddiu: [Ma riové strance vl . :
» - - Ma sudé strance
™ Patladic wysvitlivky Ma liché strénce

Zahlavi a zapati
[ Riizné liché a sudé
™ Jiné na prvni strénce

od hrary: Zahlawi: |1J25 I 5"
Zapati: IlJB crn 5‘

Stranka Mahore
Svislé zarovnani: INahuFe | :
= prostFed
Mahled I_|Dio bloku
Dol

Pougit:

Ma cely dokument -] Ma cely dokument

0 Eohota mista dale

Chraniceni.... |

Wychoai... | [a]4 Storno

Nastaveni stranky ve Wordu 2002

4@ & Fielodit T X [~

PieloZit: \\\ Moy dokument
) Text: | | schranka
(®) Akbuaing vybsr Hledat

He is-at- o, g | - Ol dokument Yiagit Kipart

¥yhledat ve slovniku sl = el

Slavnik. . P
Zobrazit formatovani
|Ang|iEtina (USAY —Meémdina (Mémecko) |v\| | Hledat |
. Hromadnd korespondence

Wsledky

— = Pieloit

1. Heim sdchiich; Haus séchiich,; Wohnung saibiich,;
Zuhause sdchlich; Heimat weiiich; at home zu
Hause, dstr,, Schevaiz: such zuhause; make Slovnik
r;;s:g:; mzsﬁnflfg_buenqduiﬁsﬂanﬂ?en’ at Anglicking (LIS4) — Mémdina (Némecko)

2. Adfektiv hauslich, Heim. ..} inldndisch, Inlands...; Anglickina (USA) — MEmcing (ME )
Heimat...; Sperty Heim, .. Memcina (Mémecko) — Anglictina {USA)

3. Adverdheim, nach Hause, dstr,, Schiveiz: aurh

narbhance: 20 Hance  ficte  Srhewaize arich

-

Wyberte slova v seznamu Yysledky a Meprutim na taditka

Mahtadit jej pridejte do dakumentu.
Mahradit

| (Dali preMadatelské shuzby..) - | Hledat |

PieloZit prostFednictvim webu

Podokno uloh pro pfeklady
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	Novinky společné aplikacím sady Officexp
	 Průvodce uložením nastavení aplikací sady Microsoft Office (N)
	 Oprava chyb v aplikaci (Z), (N)
	 Vzhled aplikace (Z)
	 Dialogová okna (N)
	 Nabídka dialogových oken „Otevřít“ a „Uložit jako“ (N)
	 Výchozí umístění panelů nástrojů (Z)
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