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Anotace:  Cilem je seznamit studenty s prostfedim MS Word, jeho nastavenim
a tlacitkem Office.
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1. Uvod

1.1. Nastaveni prostiredi

Nez zacneme s Wordem pracovat, je vhodné si jej nastavit tak, aby vyhovoval naSim
potiebam.

Uzptisobime si Panel rychlého spusténi (nahled, tisk) a dalsi MoZnosti.
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ZOBRAZENI
KONTROLA PRAVOPISU
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Umoznuje fadu dalSich nastaveni.
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PRIzPUSOBIT

Umoziuje nastavit nejen Panel rychlého spusténi, ale i obsahy dalSich karet - riboni.
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1.2. Tlacitko OFFICE
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ULOZIT JAKO

Ptipona souborit Word2007 je .clocx
Ptipona soubori star§ich verzi Wordu je .coc
Ptipona $ablon je .cot

Word umoziuje ulozit i soubor ve formatu
dokumenti.

pdf, coz je vhodné pro tisk a zvefejiovani
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Ulodi soubor jako dokument aplikace Word.

@  Dokument aplikace Word 97-2003
UloZi kopil dokumentu, ktera bude piné kompatidiini s verzemi
aplikace Word 97-2003.
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Ulodi dokument ve formatu OpenDocument.
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Tisk

Umoznuje i rychly tisk a nahled.

N

Pro pfesnéjsi nastaveni slouzi nasledujici okno, které umoziiuje nastaveni viastnosti tiskarny.
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