Prehled prikazti Microsoft Wordu v. 2000 z hlediska potieb pro
vybrané druhy dokumentu
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Soubor (15)

Novy

Oteviit...

Zavfiit / Zavfit vée

Ulozit / Ulozit vSe

UloZit jako...

UloZit jako strdnku WWW...
Verze... |
Nahled stranky WWW

Vzhled stranky...

Nahled

Tisk...

Odeslat

Vlastnosti

Posledné oteviené soubory (<=9)
Konec
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Upravy (14)

Navrat pfed posledni operaci
Opakovani operace

Vyjmout

Kopirovat

Vlozit

VioZit jinak...

Vlozit jako hypertextovy odkaz
Vymazat

Vybrat vie

Najit....

Nahradit...

Prejit na...

Propojeni...

Objekt...

X|X|X| X
XXX X
XXX X
X|X|X| X

X
X
X

XXX X XXX [X| | X

XIX[X| X

Zobrazit (12)

Normalné X
Rozvrzeni stranky WWW
Rozvrzeni pfi tisku X
Osnova

Panely nastroju
Pravitko X
RozvrZeni dokumentu
Zahlavi a zapati X
Poznamky pod &arou
Komentaie

Cela obrazovka X
Lupa... X

X
X
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XIX| XX [X[X| [ X|X| X
XIX| XXX X XXX | X

Viozit (17)

Konec...

Cisla stranek...
Datum a Cas... X
Automaticky text X
Pole...
Symbol... X[ X 1
Komentar

x| X
x| X
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Prikaz

A-E

Poznamka pod Carou...

Titulek...

KFiZzovy odkaz...

Rejstiik a seznamy...

Obrazek

Textové pole
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Soubor...

Objekt...

—_

Zalozka...

XIX| XX |XX X |XIO

Hypertextovy odkaz...

Fo

rmat (15)

Pismo...

Odstavec...

Odrazka a ¢islovani...

X|X|X

X|X|X

Ohraniéeni a stinovani...

RSN (PSS N

Sloupce...

Tabulatory...

X XXX X

—_

Iniciala...

Smér textu...

Velka pismena...

XXX XX XX

Pozadi

Motivy...

Ramce

Automaticky format...

Styl...

Objekt: obrazek, textové pole,...

XX

Na

stroje (17)

Pravopis...

Jazyk...

Opravit poruSeny text...

Pocet slov...

Automatické shrnuti...

Automatické opravy...

XX XX

Sledovani zmén

Slouéeni dokumentu...

Zamek... /Odemknout dokument

Spoluprace online

Hromadna korespondence...

Obalky a $titky...

Priivodce dopisem...

Makro

Sablony a doplriky...

Vlastni...

Moznosti...

x

Tabulka (15)

Navrhnout tabulku

Vlozit

Odstranit

Vybrat

Sloudit buriky

Rozdélit buriky

RN N (U N (U N U N [ ) U N

Rozdélit tabulku

Automaticky format tabulky...

—_

Prizplsobit

XIX| XX XX

Opakovani fadkl zahlavi

Prevést

Seradit...

XIX| XX XXX XXX




Prikaz |A|[B|[C|D]|E]|AE
Vzorec... | X 1
Skryt mfiZku / Zobrazit mfizku X1 X 1
Vlastnosti tabulky... X 1

Okno (4)

Nové okno
Usporadat
Rozdélit X[ X 1
Oteviena okna s dokumentem X | X[ X 1

Napovéda (6)

Napovéda pro Microsoft Word XXX X]|X]1
Zobrazit/skryt pomocnika Office X X 1
Co je to? | X | X 1
Sada Office v siti WWW

Rozpoznat a opravit... |

O aplikaci Microsoft Excel

Prikaz Celkem | A|B|C|D]|E]|AE

Soubor 15| 11| 12| 10 10 9] 12

Upravy 14 5 8 9 5 5 9

Zobrazit 12| 6 9 10 5 3| 10|

ViozZit 171 2| 4] 11 3| 0] 13

Format 15| 4 5 7] 8 3 9

Nastroje 17| 2| 6| 5 2| 3 9

Tabulka 15| 0| 7] 13 Of Of 13

Okno 4 1 21 20 0 0 2

Napovéda 6] 1 3] 3 1] 1 3

Celkem prikazu 115| 32| 56| 70| 34| 24| 80|

% nutnych pfikazl 28| 49| 61| 30| 21] 70|

Druhy dokumenti (prace):

A Dopis, sdé€leni, ptikaz, ... (jedna az dv¢ stranky textu)

B Smeérnice, protokol (vicestrankovy dokument Clenény na casti, pripominkovani po
utvarech)

C Zprava, semestralni a diplomova prace (Clenéni na Casti, obsahuje tabulky, grafy a
obrazky)

D Ptilezitostna tiskovina, pozvanka s obrazky (vétSinou jedna stranka, t&€zisté je graficka
uprava)

E Hromadna korespondence (rozesilani jednoho dokumentu na vice adres ze seznamu,

ktery je v Excelu nebo ptimo ve Wordu)
A:E  Sjednoceni ptikazii za vSechny uvedené druhy dokumenti
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