1 Prace s textem Priklad 1 Word 2010

TEMA: Prace s napovédou

V praxi obecné plati, Ze pokud si nejsme nécim jisti, vidy najdeme prislusnou odpovéd'v ndpovédé. O textovém
editoru Word miZeme frici, Ze je zde ndpovéda zpracovdna vyhovujicim zptusobem, i kdyZ si v nékterych
pripadech musi uZivatel informace najit pfedem, zejména tehdy, pokud je chce pouZivat castéji a rychle (napr. u
zkousky). Prdce s ndapovédou je predevsim doporucovdna u sloZitéjsich technik, jako je pouZivani zdstupnych
znakd, vzorcl, uprava maker apod.

Zadani:
Spustte aplikaci MS Word 2010 a vyhledejte pomoci napovédy odpovédi na tyto otdzky:

,Jak Ize zménit preddefinovany styl?“

,Jak Ize vytvorit Sablonu dokumentu?“

,Jak se provadi fazeni dat v tabulkach?”

,Jakym zplisobem lze vytvorit obsah dokumentu?“

vk wNE

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

Tlacitko Start (pro Windows 7)/VSechny programy/Microsoft office/Microsoft Word 2010. Pozn. MS
Word lze spustit také poklepanim na ikonu zastupce Wordu na plose, pokud ji mate vytvorenou.
Spusti se aplikace MS Word 2010 a bude vytvofen novy prdazdny dokument sndzvem
Documentl.docx. Pozn. Prace s dokumentem je popsana v nasledujicim prikladu. Pro zobrazeni
napovédy klinout na tlac¢itko Napovéda pro Microsoft Word - modré kolecko s otaznikem vpravo
nahote (nebo klavesa F1), zobrazi se dialogové okno Napovéda k aplikaci Word.

1. zpUsob: Prochazeni napovédy:

Ve spodni ¢asti dialogového okna je zobrazen obsah Napovédy.
PfislusSnou odpovéd' nalézt prochazenim jednotlivych témat, ktera jsou zobrazena ve formé
hypertextovych odkazu (prace je podobna jako prace s prohlizecem).

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

2. zpusob: Prohledavani ndapovédy

4. Do vyhledavaciho pole dialogového okna zadat hledany vyraz, tlacitko Hledat.

5. Ve spodni Casti se objevi témata odpovidajici hledanému vyrazu ve formé hypertextovych
odkazl. Prochazeni jednotlivych témat je podobné jako pfi praci s prohlizecem.

6. Pokud se zde odpovéd nenachazi, formulovat dotaz jinak. Obsah napovédy je zavisly na tom,
zda je pocita¢ pripojen kinternetu (prohledavani je provdadéno na webovém serveru
Microsoft Office Online) ¢i nikoliv (prohleddvana je pouze offline ndapovéda nainstalovana na
pocitaci). Zplsob prohledavani indikuje také tlacitko Stav pfipojeni v pravém dolnim rohu
dialogového okna.

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

Zavrit aplikaci MS Word 2010 — karta Soubor/Zav¥it (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim rohu).
Dokument uklddat nemusime.

[ Zpét na zadani ]
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