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MS Word — kompletni prehled

Téma

Uzite€né postupy
v systému MS
Windows

Shrnuti zakladnich
postupl

Formatovani a prace
s textem

Prace s odstavcem

Zahlavi a zapati

Oddily

Vzhled stranky a tisk

Vyhledavani a
nahrada textu

Korekturni nastroje
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3 dny
ORIENTACNIi OSNOVA

Obsah prvniho dne

: Zalozeni slozky
: Orientace ve Windows
: Vybrané klavesové zkratky

Vytvoreni zastupce aplikace Word

Zobrazeni a pohyb po textu, vybér oblasti
Kopirovani, pfesouvani

Zavreni ulozeni a otevieni dokumentu
Zakladni formatovani

Vkladani symbold

Specialni znaky

Pevné mezery

Typograficka uskali znakt

Hexadecimalni kody znaku

Rovnice

- Netisknutelné znaky

: Pohyb po textu (pfejit na...)

: Pokrocily format textu

. Prostrkani, zvy$eni, efekty

: Kopirovani formatt, dvojklik na stétec
: Zvlastni zpusoby vlozeni

Format odstavct

Nastaveni mezer mezi odstavci

Souvislost grafického a Ciselného zarovnani

Tok textu v odstavcich (svazovani, kontroly osamocenych)

VlozZeni poli z nabidky
Umisténi zahlavi na strance
Logo v zahlavi

Nahled

: VloZeni a odstranéni rdznych typ( oddilt
“ Specialni &islovani v zahlavi a zapati

- Zmény vhledu stranky v oddilech

- Odstranéni oddilu

- VytvoFeni sloupcli

“Nastaveni dal$ich moznosti pro sloupce
- Zalomeni sloupce

: Rozvrzeni pfi tisku

Specialni nastaveni stranky pro tisk
Specialni moznosti tisku

Hledani text
Funkce pro nahrazovani formatd
Specialni prfeddefinované symboly

¢ Automaticky text

Kontrola pravopisu, nastaveni jazyka

Vlastni slovnik vyjimek

Oprava gramatiky ciziho jazyka

Tezaurus

Pouziti automatickych oprav, opravy pfi psani
Nahrazovani zkratky textem pfi psani

Odborny rozsah i metodické provedeni je chranéno autorskymi pravy.
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Obsah druhého dne

Efektni nadpisy
. , Vhodné formatovani textt
Opakovani prvniho Opravy chyb
dne Vhodné oddily dokumentu
Vhodné obtékany a ukotveny obrazek
: Prace s odrazkami
“Vybirani odrazek z galerie
Odrazky, Cislovani  Prace s gislovanim
: Nastaveni Cislovani
‘Viceurovriové ¢islovani a jeho format
Bézna leva zarazka a tabulator
Pfevod tabulek na text a naopak
Sprava tabulatort a zarazek
Zarazky stfedové, desetinné, ¢arové
Zarovnani Cisel na desetinnou ¢arku v tabulce
Jemny posun a pfednastaveni pozic zarazek
Prehled styl(, zobrazeni pouzitych a dostupnych
Vytvoreni vlastniho stylu
Zakladni a odvozené styly
Styl odstavce, znak
Galerie styll
Vlastni styly zaloZzené na Zadném stylu
Stylova Cistota
Svazani styll
Styly a tok textu
Klavesové zkratky
Navazani €islovani na styly
Navazani stylli navzajem
Organizator
Styly v Sablonach
Fotografie a dal$i grafika v textu
Obtékani textu, kotveni
Automatické tvary
Grafické prvky SmartArt, WordArt
BéZné textové pole
Rozkladani grafickych prvk
Propojeni textovych poli
Pouziti stavebnich blokd
Motivy a stavebni  Uprava stavebnich bloku
bloky Pouziti motiv( Office
Vytvareni a Uprava motivl Office
: Tvorba Sablony
. “ Pouziti $ablony
Sablony, propojeni - Umisténi ablony
dokumentt - Propojeni dokumentt
- Vkladani objektt z jinych aplikaci Office, propojeni
‘ Pfiprava na sdileni

Tabulatory a zarazky

Styly a Cislovani
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Téma

Opakovani druhého
dne

Zamykani a revize
dokumentu

Odkazy, reference

Pole a formulare

Osnova a vnorené
dokumenty

Hromadna
korespondence

Opakovani tretiho
dne
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Obsah tretiho dne

Kresba

Vlozeni vlastnich motivi

Manipulace se zarazkami a tabulatory
Vytvareni a pouzivani styll

Zamykani dokumentu pro revize nebo zcela
Zamykani dokumentu pro formulare
Sledovani zmén

Zpusoby zobrazeni revizi a revidujicich
PFijimani a zamitani zmén

Porovnani dokumentt

Slou¢eni dokumentu

: Hypertextovy odkaz a zalozky

KFizovy odkaz

Poznamky pod ¢arou

Vysvétlivky

Prameny, bibliografie a citace

Titulky obrazku

Rejstfik

Obsah zalozeny na stylech a styl polozek obsahu

: Vlozeni formularovych prvku

: Textové pole

: Zaskrtavaci pole, rozeviraci seznam

: Pole vlastnosti dokumentu

: Zobrazeni poli

: Aktualizace poli

: Vypodty v tabulce Wordu (suma, primér)

Vytvoreni osnovy dokumentu
Hlavni a vnofené dokumenty
Vkladani textd a udrzovani osnovy

ZaloZeni hromadné korespondence
Dopisy, obalky, stitky, seznamy

Vytvoreni vlastnich Stitk( a obalek
Pfiprava dat pro hromadnou korespondenci
Vkladani sluovacich poli

Podminéné vyrazy pfi volbé dat

Export dat

Zamykani dokumentu
Pouziti poli v dokumentu
Vytvoreni §titki pomoci hromadné korespondence
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