Word 2016

Uvodni pfirucka

] Office

Jesté Word 2016 neznate? Tento prlvodce vam pomdze naucit se zaklady.

Seznameni s pasem karet
Proklikejte si karty na pasu karet,
prozkoumejte dostupné nastroje
a podivejte se, co Word dokaze.

Panel nastroju Rychly
pristup

Méjte oblibené prikazy
porad na ocich.

VloZeni Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNévrh

Objevte kontextové prikazy

Kdyz vyberete tabulky, obrazky nebo
jiné objekty v dokumentu, zobrazi se
dalsi karty.
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RozloZeni

Najdéte, co potrebujete
Muzete vyhledavat prikazy
Wordu, ziskat napovédu nebo
hledat na webu.

Sdileni prace s ostatnimi
Pozvéte dalsi uzivatele

k prohlizeni a Gpravam
dokumentd v cloudu.
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S volitelnym boénim panelem
s nastavitelnou velikosti snadnéji
zvladnete dlouhé a slozité dokumenty.

Zkratky stavového panelu

Diky indikatorim na stavovém radku
mUzete prochazet dokumentem, B
zobrazovat statistiku poctu slov nebo :
kontrolovat pravopis. -
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Kliknéte levym nebo pravym tlacitkem
na text nebo objekt a mlzete ho hned
rychle naformatovat.
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Zobrazeni nebo skryti pasu

'ty Moznosti vioZeni:

I karet
Flsla Pokud chcete, aby pas karet
. . beme zGstal zobrazeny, kliknéte
=9 Odstavec... 5 ve s 7w
co V\'toso B {St V‘O D e na ikonu pfipinacku, a pokud
::E':etﬂ:" e ,  hobudete chtit zase skryt,

By Prcosi kliknéte na Sipku.
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Zména zobrazeni

Prepinejte mezi moznostmi
zobrazeni diky tlacitkdim

na stavovém radku nebo si po-
moci posuvniku lupy libovolné
zvétsete zobrazeni stranky.
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/acnete tvorit Vyhledavani naposledy

pouzitych souboru

At uz pracujete se soubory ulozenymi na mistnim pevném disku pocitace, nebo
vyuzivate rizné cloudové sluzby, kliknutim na Soubor > Otevfit se dostanete
na svoje naposledy oteviené dokumenty a véechny soubory, které jste si pripnuli

Zacnéte s prazdnym dokumentem a hned se mizete pustit do prace. Nebo si
usetrete spoustu Casu vybérem Sablony, ktera je nejbliz tomu, co potrebujete,
a tu si upravte. Kliknéte na Soubor > Novy a pak vyberte nebo vyhledejte Sablonu,

kterou chcete.

Novy

Hiedat Sablony na internetu

Nawhovans hledéné: ~Sady néwhi Firma  Osobni Tisk Dopisy Zakladni  Promys!
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Prézdng dokument Piispévek na blog

Zustante ve spojeni

Potrebujete pracovat na cestach a na rdznych zafizenich? Kliknéte na Soubor >
Ucet, prihlaste se a ziskejte tak pFistup k naposledy pouzitym soubortim kdekoliv
a na jakémkoliv zafizeni diky dokonalé integraci mezi Office, OneDrivem,
OneDrivem pro firmy a SharePointem.

Objevte kontextove nastroje

Kdyz v dokumentu zvolite odpovidajici objekty, mizou se zpfistupnit kontextové
prikazy pasu karet. Napfiklad po kliknuti do tabulky se zobrazi karta Nastroje
tabulky, na které najdete dalsi moZnosti pro navrh a rozloZeni tabulky.
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Sdileni prace s ostatnimi

Pokud chcete pozvat jiné lidi, aby mohli zobrazovat a upravovat vase dokumenty

v cloudu, kliknéte v pravém hornim rohu okna aplikace na tlacitko Sdilet. V podokné

sdileni, které se otevre, mlzete ziskat odkaz ke sdileni nebo posilat pozvanky lidem,

které vyberete.

Sdilet e

Pozvat ostatni
Marie Markova [E[E
MiZe upravit ~

Marie, podivejte se prosim na tyto nejnovéjsl zmény.
Budu od vas potfebovat vas nazor do konce tydne.

Bozena Radova Sdet

Vlastnik

o

Poslat jako pfilohu
Ziskat odkaz ke sdileni

Revize a sledovani zmeén

At uz chcete zkontrolovat pravopis, nepresahnout pocet slov nebo naplno
spolupracovat s jinymi lidmi, karta Revize odhaluje nezbytné pfikazy ke sledovani
vsech zmén v dokumentu, k jejich spravé a k diskuzi o nich.
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Podivejte se, kdo dalsi prave
pise do dokumentu

Spoluvytvareni wordovych dokumentd, které jsou sdilené na OneDrivu nebo

na sharepointovém webu, probihéa v redlném case, coz znamena, ze mlizete snadno
zjistit, kde ostatni autofi zrovna délaji zmény v dokumentu, na kterém pravé ted
pracujete.

Soubor Domi Vlozeni Névrh RozloZeni  Reference  Korespondence Revize  Zobrazeni

Zdeiika Kozékova

Tiskarna Contoso PK-388 jiz dostava své povéstidiky snadnemu pouziti a vykonu. Vysledky
testovani z hlediska pInéni pozadavki pro dané odvétvi jsou opravdu impozantni a kritici je

potvrzuji svymi chvalozpévy.
Jako je vidét na infografice nize, tiskarna Contoso |PK-388 ma na zakladé testovani z hlediska

pozadavk( pro dané odvétvi vedouci postaveni na trhu. Podobné se o tiskarné PK-388 vyjadruji
v superlativech i kritici, ktefi vyzdvihuji kvalitu produktu, celkovy design a funkce, které nabizi.

Stylove formatovani
dokumentu

Podokno Styly umoznuje vizualné vytvaret, aplikovat a prohliZet styly formatovani
v aktuadlnim dokumentu. Pokud ho chcete otevrit, kliknéte na kartu Domu
a pak kliknéte na malou Sipku v pravém dolnim rohu galerie Styly.
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Najdete, co potrebujete

Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho spojeni do vyhledavaciho pole Reknéte
mi, co chcete udélat na pasu karet mdzete rychle najit wordové funkce a prikazy,
které hledate, prohledavat obsah napovédy nebo ziskat dalsi informace online.

[ Nahled a tisk

E.‘Ell, MoiZnosti zobrazeni a tisku
MNahled a tisk ¥
Vytisknout

Rezlozeni pii tisku

Ziskat napovédu pro: tisk

YO MmME B

Inteligentni hledani pro: tisk

Stazeni dalsich Uvodnich
prirucek

Word 2016 je jenom jednou z nové navrzenych aplikaci v Office 2016. Bezplatné
Uvodni pfirucky k ostatnim novym verzim vasich oblibenych aplikaci si mdzete
stahnout z http://aka.ms/office-2016-guides.
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Vyhledani relevantnich
informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokéze Word vyhledavat na internetu relevantni
informace pro definovani slov, frazi a konceptl. Z vysledk( vyhledavani, které se
zobrazuji v podokné Uloh, miZete ziskat uzitecny kontext pro napady, které jste si
poznamenali v dokumentech.

Revize  Zobrazeni  Q infografika

@ Zisket napovédu pro: infograf. .
LD Inteligentni vyhledavani pros i... Inteligentni vyhledavani v &

Prozkoumat Definovat

INFOGRAPHIC?
P

Jako je vidét na infografice niZe, tiskarna ¢
Podobné se o tiskarné PK-388 vyjadruji v supe | o

Informaéni obrézek (infografika)
Jje vizualni znazornéni

Dalsi kroky ve Wordu

Co je nového v Office 2016
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce ve Wordu 2016 a dalsich aplikacich v Office
2016. Dalsi informace najdete na http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Tiskérna Contoso PK-388 jiZ dostava své pové:
testovani z hlediska plnéni poZadavkii pro da

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016

Jste pripraveni ponofit se hloubéji do funkci a moznosti, které Word 2016 nabizi?
Navstivte http://aka.ms/office-2016-training, kde mlzete prozkoumat moznosti
nasich bezplatnych skoleni.

Poslete nam svuij nazor

Libi se vam Word 2016? Mate napad na zlepseni, o kterém byste nam chtéli fict?

V nabidce Soubor kliknéte na Vas nazor a pak podle pokynt poslete svoje navrhy
pfimo produktovému tymu Wordu. Dékujeme!
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