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Pracovni plocha

To, co vidime na obrazovce, je celd pracovni plocha aplikace Microsoft Word. Nejvétsi zménou oproti minulé
verzi 2003, je ur¢ité horni pruh s piikazy nazyvany Pas karet. Oproti verzi 2007 se tla¢itko Office zménilo
v ptikaz Soubor.

Titulkovy pruh. Na obrazku vidime zcela novy dokument, ktery nema jesté ani jméno. Word jej
prozatim pojmenoval jako "Dokument" a piifadil mu poradové Cislo ("Dokument3"). Dale nasleduje
nazev aplikace, tedy Microsoft Word.

Panel Rychly pristup. Na tento panel si mizeme ptidavat piikazy, které ¢asto pouzivame a mame je tak
neustale po ruce. Lze ho snadno individudln€ upravit.

Karta Soubor ve svych utrobach skryva témét totoznou nabidku piikazd, jaka se nachazela ve starsi
verzi pod skupinou piikazt Office. Na rozdil od ptikazi z karet Domi, VleozZit apod. se zde nepracuje s
obsahem samotného dokumentu, ale pracuje se s celymi dokumenty. Zde tedy mizeme otevirat nové
dokumenty, ukladat je, nebo hotovy dokument odeslat emailem.

Vlastni pracovni plocha. Zde se zobrazuje dokument, na kterém pravé pracujeme. Zde se také
odehrava tvorba samotného dokumentu a tiprava jeho obsahu i vzhledu pomoci ptikazl z pasu karet.

Stavovy rFadek. Zde se na jednom misté nachazeji vSechny informace o aktudlnim umisténi kurzoru
myS$i, o jazykovém prostiedi apod.

V pravém dolnim rohu najdeme ikonky, pomoci kterych mizeme piepinat zobrazeni a pomoci Lupy si
pfibliZzujeme nebo oddalujeme naS dokument.

Navigacni liSta na pravé strané pracovni plochy ndm umoziiuje ménit naSi pozici v dokumentu.
TaZenim za obdélnik se pfesouvame na konec nebo na zacatek dokumentu. Na spodnim konci navigaéni
liSty se nachazi tlacitko pro pfesunuti na pfedchozi stranku a Upln€ dole najdeme tlacitko pro pfesun na
dalsi stranku.

Vyhledavani. Mezi témito dvéma ikonami se nachazi tla¢itko se spiSe matoucim ndzvem Vybrat objekt
pro prochazeni. Sem obvykle chodime, kdyz potfebujeme tieba najit v dokumentu né¢jaké slovo.

Tim mizeme uzaviit ivodni prochazku pracovni plochou a v dalsi lekci si povime vice o tzv. Pasu
karet.

e V pravém hornim rohu pracovni plochy najdeme také ikony pro nasledujici ptikazy:
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e Velkou vyhodou préce v aplikaci je zobrazeni nazvu a popisu funkce jednotlivych ikon, jestlize
na ikonu umistime kurzor mysi
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