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Téma Obsah 1 dne

- Opakovani formatd textu
- Formatu odstavct
Uvod do MS Word  Rozlozeni a zobrazeni stranky
- Okraje a odsazeni
Pravitka a tabulatory

- Carky a tecky
Interpunkce v Vypustek
dokumentech - Spojovnik a pomigka
- Zavorky, lomitko

 Zkratky nazv(
Zkratky - Akademické tituly
- Nazvy firem
- Fyzikalni oznageni
- Jednotky a veliginy
Veli¢iny a jednotky  Matematické znagky
- Exponenty, indexy
- Rimska &isla
- Typografické mezery
'Rezy pisma
Zvyraznéni a ¢lenéni Verzalky a kapitalky
textd ProloZeni
Vyéty
Cislovani a viceuroviiové &islovani
VloZeni poli z nabidky
- Umisténi zahlavi na strance
Logo v zéhlavi
“Nahled

Zahlavi a zapati

Kontrola pravopisu, nastaveni jazyka
Vlastni slovnik vyjimek
- Tezaurus
Pouziti automatickych oprav, opravy pfi psani
Nahrazovani zkratky textem pfi psani
- Automaticky text
- Prace s odrazkami a &islovanim
Vicetroviové &islovani a jeho format
Odrazky, Gislovani, Bé&zna leva zarazka a tabulator
tabulatory PFevod tabulek na text a naopak
- Sprava tabulator(i a zarazek
Jemny posun a pfednastaveni pozic zarazek

Korekturni nastroje
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Téma

Styly v MS Word

Nadpisy

Oddily

Interpunkce v
dokumentech

Casti textu

Adresy

Hromadna

korespondence

Odkazy, reference
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Obsah 2 dne

Prehled styll, zobrazeni pouzitych a dostupnych
- Vytvoreni viastniho stylu

- Zakladni a odvozené styly

- Stylova ¢istota

- Svazani styld, Styly a tok textu

Navéazani €islovani na styly

- Nadpisy pomoci styld

- Kopirovani styl(i

EVhodné pisma pro text a nadpisy

Vlozemaodstranémruznychtypuodd|lu ............................................................................
: Specidlni islovani v zahlavi a zapati
: Zmény vhledu stranky v oddilech

- Carky a tegky
Vypustek

- Spojovnik a pomligka
- Zavorky, lomitko

- Hlavi¢ka dopisu, Odvolaci tdaje

‘Datum, véc a osloveni

Podpis a parafy - Podzrav a razitko

- PFilohy a rozdé&lovniky

Nékolikastrankové dopisy - Osobni dopisy
 Zapis adres

Mistni udaje

- Prepravni tdaje

- Umisténi adres

- ZaloZeni hromadné korespondence
Dopisy, obalky, stitky, seznamy

- Vytvofeni vlastnich $titkd a obalek

Pfiprava dat pro hromadnou korespondenci
- Vkladani slugovacich poli

Podminéné vyrazy pfi volbé dat

- Export dat

Hypertextovy odkaz a zalozky

KFizovy odkaz

- Poznamky pod &arou

Vysvétlivky

Rejstfik

Obsah zaloZeny na stylech a styl poloZzek obsahu
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