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Pfepinani mezi rezimy zobrazeni
1. Prejdéte mysi do pravého dolniho rohu okna

Wordu.
BT

2. Klepnutim mysi zvolte
pozadované zobrazeni.

Zména priblizeni stranky

1. Prejdéte mysi do pravého dolniho rohu okna
Wordu.

2. Jezdcem posuvniku Lupa pfiblizte nebo od-
dalte obsah dokumentu.

lwose O 0]

Kldvesovd zkratka: Ctrl+kolecko mysi

VlozZeni zahlavi a zapati

1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Zahlavi

a zapati na tlacitko Zahlavi nebo Zapati.
2. V zobrazené nabidce zvolte klepnutim mysi
pozadovany styl zahlavi (respektive zapati).

Vlozeni ¢islovani stranek

1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Zahlavi

a zapati na tlacitko Cislo stranky.
2. V zobrazené nabidce zvolte v podnabidkach
styl ¢islovani stranek.

Vytvoreni obsahu dokumentu

1. Klepnéte v dokumentu na misto, kam chcete
vlozit obsah.

2. Na karté Odkazy klepnéte ve skupiné Obsah
na stejnojmenné tlacitko.

3. Vnabidce vyberte preddefinovanou polozku
nebo zvolte pfikaz Vlozit obsah a v zobra-
zeném dialogovém okné upresnéte podobu
vkladaného obsahu.

Obsah dokumentu Ize vytvofit pouze z vychozich
knebo vlastnich styl( nadpist.

Vlozeni konce stranky

1.
2.

Na pésu karet prejdéte na kartu Vlozeni.
Ve skupiné Stranky klepnéte na tlacitko
Konec stranky.

Kldvesovd zkratka: Ctrl+Enter

Pocty znaki v dokumentu

1.
2.
3.

Prejdéte mysi do levého dolniho rohu okna Wordu.
Klepnéte na tlacitko Slova.
V dialogovém okné Pocet slov zjistéte poza-

dovany udaj a klepnéte na tla-

Citko Zaviit.

Kldvesovd zkratka: Ctrl+Shift+G

Porovnani dvou dokumenta

1.

Na karté Revize klepnéte ve skupiné Porov-
nat na stejnojmenné tlacitko.

.V zobrazené nabidce zvolte piikaz Porovnat.
. Vedle rozeviraciho seznamu Originalni doku-

ment klepnéte na ikonu pfipominajici slozku.

. Vyhledejte dokument, ktery chcete porovnat

s dokumentem novym, a klepnéte na tlacitko
Oteviit.

. Vedle rozeviraciho seznamu Revidovany

dokument klepnéte na ikonu pfipominajici
slozku.

. Vyhledejte novy dokument, klepnéte na tla-

¢itko Otevfit a potom na tlacitko OK.

Ulozeni dokumentu pod jinym nazvem

1.

3.

Na karté Soubor klepnéte na piikaz
Ulozit jako.

. Vdialogovém okné Ulozit jako zadejte nazev

souboru.
Klepnéte na tlacitko Ulozit.

N

Nastaveni vlastnosti odstavce

1.

2.
3.

4,

Pravym tlacitkem mysi klepnéte na odstavec,
jehoz vlastnosti si prejete zménit.

V mistni nabidce zvolte piikaz Odstavec.

V dialogovém okné Odstavec nastavte

na kartach Odsazeni a mezery a Tok textu
pozadované vlastnosti.

Klepnéte na tlacitko OK.

Zarovnani odstavce

1.

2.

Vyberte odstavec nebo odstavce, které chce-
te zarovnat.

Na karté Domti klepnéte
ve skupiné Odstavec

na tla¢itko Zarovnat text
doleva, Zarovnat na stfed, Zarovnat text
doprava nebo na tlacitko Zarovnat do bloku.

Vytvoreni seznamui

1.

2.

Vyberte odstavce, z nichZ chcete vytvorit
seznam s odrazkami nebo cislovany seznam.
Na karté Domu klepnéte ve skupiné
Odstavec na Sipku tlacitka Odrazky nebo
na $ipku tlac¢itka Cislovani.

V zobrazené nabidce zvolte klepnutim mysi
vzhled odrazek nebo typ cislovani.

Pouziti styla odstavci

1.

2.

3.

Vyberte odstavec nebo odstavce, u nichz
chcete pouzit predem definovany nebo
vlastni styl.

Na karté Domu klepnéte ve skupiné Styly
na Sipku pod posuvnikem nédhledu styld.
Klepnutim mysi zvolte pozadovany styl.

Vytvoreni vlastniho stylu odstavce

1.

2.

Upravte vlastnosti odstavce (zarovnani,
radkovani, ¢islovani, barvu pisma apod.),
z néhoz chcete vytvofrit styl.

Klepnéte na odstavec pravym tlacitkem




