1 Prace s textem Priklad 1 Word 2019

TEMA: Prace s napovédou

V praxi obecné plati, Ze pokud si nejsme nécim jisti, vidy najdeme prislusnou odpovéd'v ndpovédé. O textovém
editoru Word muZeme fici, Ze je zde ndpovéda zpracovdna vyhovujicim zplsobem, i kdyZ si v nékterych
pfipadech musi uZivatel informace najit pfedem, zejména tehdy, pokud je chce pouZivat Castéji a rychle (napfr. u
zkousky). Prdce s ndpovédou je predevsim doporucovdna u sloZitéjsSich technik, jako je pouZivani zdstupnych
znakd, vzorcd, uprava maker apod.

Zadani:
Spustte aplikaci MS Word 2019 a vyhledejte pomoci napovédy odpovédi na tyto otdzky:

»Jak Ize prizpUsobit nebo vytvofit novy styl?*

»Jak lze vytvofit Sablonu dokumentu?”

,Jak se provadi fazeni obsahu tabulky?“

,Jakym zplsobem lze vytvofit obsah dokumentu?”

vk wN e

,Jak se vytvofi obalky pro Hromadnou korespondenci?“
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Reseni:

Tlacitko Start/Word. Pozn. MS Word lze spustit také poklepanim na ikonu zastupce Wordu na plose,
pokud ji mate vytvofenou. Spusti se aplikace MS Word 2019 a bude vytvoren novy prazdny
dokument s nazvem Documentl.docx. Pozn. Prace s dokumentem je popsana v nasledujicim pfikladu.

Pro zobrazeni napovédy klinout do pole oznaceného symbolem Zarovky E (s textem ,,Reknéte mi, co
chcete udélat.”) — zobrazi se kontextovd nabidka pro vepsany pojem pro rychlé vyhledani
pozadované akce. Pokud chceme vysvétleni k danému pojmu, zvolime polozku Ziskat napovédu pro:.
Nebo karta Napovéda/tladitko Napovéda (klavesa F1), zobrazi se vpravo panel Napovéda (pro
zobrazeni jejiho obsahu je potiebné pfipojeni k internetu).

1. zpUsob: Prohledavani napovédy

Do vyhledavaciho pole dialogového okna zadat hledany vyraz, klavesa Enter.
Ve spodni ¢asti se objevi témata odpovidajici hledanému vyrazu ve formé hypertextovych
odkazl. Prochazeni jednotlivych témat je podobné jako pfi praci s prohlizecem.

3. Pokud se zde odpovéd nenachazi, formulovat dotaz jinak.

4. Okno napovédy uzavfit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

2. zpusob: Prochazeni polozek napovédy:

1. Pod vyhledavacim polem panelu je jsou zobrazeny relevantni polozky Napovédy (vzhledem
k ¢innosti, kterou pravé ve Wordu provadite).

2. Prislusnou odpovéd nalézt prochazenim jednotlivych témat, kterad jsou zobrazena ve formé
hypertextovych odkazu (prace je podobna jako prace s prohlizecem).

3. Okno napovédy uzavrit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

Zavfit aplikaci MS Word 2019 — karta Soubor/Zav¥it (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu).
Dokument ukladat nemusime.

[ Zpét na zadani ]
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