MS Word - efektivni asistentka

1den
orientaéni osnova

Obsah dne

Otevreni, spravna filosofie psani dokumentd
Oznaceni slov, vet, odstavcl
Kopirovani a pfesun
postupy Zakladni a pokrogily format
Ulozeni ve vice formatech

Uzitecne zakladni

Z&kladni typograficka pravidla

Psani specialnich znakd, Rovnice a jednotky

Kontrola pravopisu, nastaveni jazyka
Korekturni nastroje Oprava gramatiky ciziho jazyka

Vlastni slovnik

Pouziti automatickych oprav, opravy pfi psani

Nahrazovani textu pfi psani

Prehled styll
Vytvoreni a vyuziti stylQ
Styly a prace Navazani vicetrovioveno cislovani na styly
Styl odstavce, znakd
Organizator

Zamykani dokumentd
Revize a ochrana Prehled revizi
dokumentu Pouziti vlastnich komentara
Porovnani a slou¢eni dokumentd

Vlozeni tabulek z MS Excel
Vytvareni tabulek v MS Excel
Propojeni tabulek a rychla editace
Vypocty v tabulce MS Word

Tabulka

Pouziti pfeddefinovanych sablon MS Word

Vytvofeni sablony

Viozeni formularovych a automatickych poli a aktualizace
Umisténi a ochrana sdilenych $ablon

Sablony a formulare

Pouziti Hromadné korespondence
Tvorba a vlastnosti slucovacich poli

Hromadna e .
k d Tvorba formulafoveého dopisu
orespondence Vybérove podminky
Tridéni, nahled, tisk
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