Procvi¢ovani prace v textovém procesoru Microsoft Word 6.0

Funkce tlacitek na panelu nastrojt

1. Popis funkce tlacitek na panelu néstroji je uveden v nésledujici tabulce.

Tlacitko

Ekvivalentni klave-
sova kombinace

Funkce tlacitka

CTRL+N Vytvaii novy dokument nebo Sablonu.

CTRL+O V novém dokumentovém okné otevie existujici dokument nebo Sablonu.

CTRL+S Ulozi aktivni dokument s nazvem, umisténim a formatem, ktery byl diive
nastaven v dialogovém okn¢ UloZeni jako.

CTRLAP Vytiskne jeden vytisk dokumentu podle aktualniho nastaveni tisku.

Ukazka pred tiskem - zobrazi dokument ve tvaru, jak bude vypadat pfi
tisku.

F7 Kontroluje pravopis aktivniho dokumentu, véetné textu v nadpisech, po-
znamkach pod Carou, patach, vysvétlivkach a poznamkach.

CTRL+X Vybrany text ¢i obrazky ulozi do schranky a v dokumentu je zrusi.

CTRL+C Vybrany text ¢i obrazky zkopiruje do schranky.

CTRL+V Vlozi kopii obsahu schranky do pozice kurzoru, pfipadn¢ nahradi vybrany
text obsahem schranky.

CTRLASHIFT+V Kopiruje format jiz zformatovaného textu do vybraného textu. Vybrany
text tak preformatuje ve shodg s jiz zformatovanym textem.

CTRL+Z Vraci zmény provedené v dokumentu. Obnovi stav pied upravami, forma-
tovanim, kontrolou pravopisu, vlozenim zalomeni, vloZzenim poznamek
pod &arou a tabulek. Sipkou lze zobrazit seznam provedenych zmén
a z n¢ho si vybrat tu, kterou chceme vzit zpét.

CTRL+Y Opakuje posledni zpét vzatou zménu v dokumentu, napt. formatovani,

kontrolu pravopisu, vloZeni zalomeni, vloZeni poznamek pod carou
a tabulek. Sipkou lze zobrazit seznam zpét vzatych zmén a z né¢ho si vy-
brat tu, kterou chceme zopakovat.

Vlozi tabulku se zvolenym poétem fadki a sloupcti.
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Do pozice kurzoru vlozi tabulku, vytvotfenou v programu Microsoft Ex-
cel. Z tabulky se stava vlozeny objekt.

Meéni pocet sloupcti v oddilu. Ma-li dokument pouze jeden oddil, zforma-
tuje Word cely dokument do zadaného poctu sloupci. Vybereme-li text,
ktery chceme zformatovat do sloupcii, vlozi Word na jeho zacatek a konec
zalomeni oddilu a pak do sloupcti zformatuje vybrany text.

Zobrazi paletu nastroji pro kresleni, jez umoziuje kresleni objektt
(napft. ¢tverci, obdélnikli, mnohouhelnik, ¢ar, elips a popisek).
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Tladitko | Ekvivalentni klave-

sova kombinace

Funkce tlacitka

odstavce a mezer.
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Nastavuje stupen zvétSeni nebo zmenseni dokumentu na obrazovce.

A2

Aktivuje rezim napovedy, kdy miizeme ukazat kurzorem na zvoleny objekt
(napf. tlacitko ¢i ptikaz) a dostaneme vysvétleni jeho funkce.

S panelem nastroji mtizeme provadét jesté dalsi tikony:

Uchopime-li ho mysi v misté mezi libovolnymi tlacitky, miizeme jej stahnout po obrazovce smérem dold.
Panel se zméni na Plovouci panel. Plovouci panel nastroji miizeme zvétSovat, zmenSovat nebo posouvat
stejné, jako okno dokumentu. V piipade, Ze pfesuneme panel na pravy, levy nebo dolni okraj obrazovky,
dojde k automatickému ukotveni panelu na novém misté.

Ukazeme-li na panel nastrojii a klikneme-li pravym tlacitkem mysi, zobrazi se mistni nabidka, jezZ umoziuje
zmeénit sadu zobrazovanych panelil, upravit jejich obsah pfidanim ¢i odebranim tlacitek, nebo si vytvorit
vlastni uzivatelsky panel. Moznosti jsou bohaté a jsou popsany v napoveédé pod heslem Prizpiisobeni a op-

timalizace programu Word.




