JAK NA WORD aneb UZITECNE INFORMACE

AUTOMATICKE UKLADANI — Soubor — Moznosti — Ukladani

Ve Wordu je moZné nastavit si automatické ukladani do online uloZiSté Onedrive ¢i Sharepoint. Pokud
toto pole vypnete, bude se veskery obsah automaticky ukladdat pfimo v pocitaci.

PRAVITKO - karta Zobrazeni

SABLONY

MozZnosti aplikace Word ?
Obecné S P o
Prizptsobte si ukladani dokumentd.
Zobrazeni
Kentrela pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
Ukladani Ve vychozim nastaveni v aplikaci Word autematicky ukladat soubory na OneDrivu a SharePointu Online™@
Jazyk Ukladat soubory v tomto formatu: ‘ Dokument Word (*.docx) >
Usnadnéni pfistupu v| Ukladat informagce pro automatické obnoveni po min

Soubor — Domu / Novy — vybér Sablony dle vlastniho uvazeni (Office / MUNI / Heldat Sablony na

internetu / Navrhovana vyhledavani)

SMARTART, OBRAZCE, IKONY, SNIMEK OBRAZOVKY, 3D
MODELY, DOPLNKY - karta Vlozeni

DOPLNKY PRO OFFICE

VloZeni — Ziskat dopliiky — zde vyhledate takové, které se
Vam budou hodit pfi préci

UZITECNE ODKAZY

Doplnky pro Office
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MS OFFICE 365 MUNI = https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365

PRIHLASENI PRIMO DO ONEDRIVE = https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-

365/onedrive/online-cloud-storage

SABLONY MU - https://sablony.muni.cz/fakulty/pedagogicka-fakulta

Zpracovala Mgr. Jitka Rehofova (Katedra technické a informaéni vychovy PdF MU) pro potieby

zaméstnanc( PdF MU v ramci kurz( pro zaméstnance PdF MU.
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KDE HLEDAT POMOC?

Prohlidka ve Wordu = Soubor — Novy nebo Domu — Vitd Vas Word (Vydejte se na prohlidku)
MS WORD NAPOVEDA A VYUKA: https://support.microsoft.com/cs-cz/word
INOVACE VE WORDU: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-
365/blog/2019/10/02/microsoft-365-intuitive-natural-innovations-voice-digital-ink-touch/
ZAKLADY PRACE S WORDEM: https://chemistry.ujep.cz/userfiles/files/Word.pdf
TRIKY A TIPY https://www.welcometothejungle.com/cs/articles/7-triku-ktere-vam-ulehci-
praci-ve-wordu
MIX CLANKU O KANCELARSKYCH APLIKACICH
https://www.napocitaci.cz/32/vyhledavani/?ns=126#filters=topic_vd:kancelarske aplikace;off
set=0
JAK OVLADAT WORD https://cs.goldavelez.com/jak-ovladat-microsoft-office-word
YouTube —instruktdzni videa
VYTVARENI MAKER VE WORDU: https://www.youtube.com/watch?v=Vs6mYB66z0A
KLAVESOVE ZKRATKY — PREHLED: https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/kl%C3%Alvesov%C3%A9-zkratky-ve-wordu-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
o ATAKE TU: http://ssprool.upol.cz/wordpress/wp-
content/uploads/ukoly cviceni/klavesove zkratky WORD.pdf
o NEBO TU (STARSI VERZE) https://lorenc.info/3MA381/word-vypis-klavesovych-
zkratek.htm

GRAFICKE ROZHRANI = PROSTREDI VE WORDU (starsi verze)

— ZardZky tabulatoru Obsah dokumentu Vodorovné pravitko Zobrazeni pravitek

Karta Soubor Panel Rychly pfistup Karta Dom( Pas karet Nipovéda

Mid9-0&|a0 :’-'(—I Dojumentl - Mifrosoft Word | o & =B
Vieieni i stranky Revie Zobrazeni Q

= z AL o= - B =] | S A hajit -
O [cabi@akadn {11 JAT AT | Aav | S SEL IR EE B | T | aapbeene | AaBbcede AaBb{i AaBbCc = % ah Mahcadit
= | f w3
g 7 B 7 U~-ashex x'|[-%-A- EJIE = H-|Z- % Normdlni | T Bezmezer  Nadpis Nadpis2 |- zl'::l":l s Wbrat -
S‘f'lrank.\ " | Pl;m_o P Odstavec . St_)r,,' = Upravy l
L D'Z'I'l-l-g‘l-l-ll-l-!-1-I:i-l-f-I-s:i-]"-:-s‘rl-"}‘I'l.ﬂ'i'l'l:l"l!'ll'll-l:li‘l'. ——————— :
[]
al 7
[| r
- A
m
2l
_. -
»| s
=]
Srinka:1z1 | Slova:0 | Ceitina OPE 3 E 100% (- Y S—
Textowy kurzor W Svisly posuvnik Lupa
Svislé pravitko Stavovyiddek Zobrazeni stranky Vybrat objekty k prochazeni

Zpracovala Mgr. Jitka Rehofova (Katedra technické a informaéni vychovy PdF MU) pro potieby
zaméstnanc( PdF MU v ramci kurz( pro zaméstnance PdF MU.
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