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Zalozeni slozky
QOrientace ve Windows
Vybrane klavesove zkratky

Vytvoreni zastupce aplikace Word

Zobrazeni a pohyb po textu, vybér oblasti
Kopirovani, pfesouvani

Zavieni ulozeni a otevieni dokumentu
Zakladni formatovani

Vkladani symbold, Specialni znaky

Pevneé mezery

Rovnice

Netisknutelné znaky

Pohyb po textu (pfejit na..)

Pokracily format textu

Kopiravani format(, dvojklik na stétec
Zvlastni zplsoby viozeni

Format odstavcd

Nastaveni mezer mezi odstavci

Souvislost grafickeho a ciselného zarovnani

Tok textu v odstavcich (svazovani, kontroly asamocenych)

Vlozeni pali z nabidky, Logo v zahlavi
Umisténi zahlavi na strance
Nahled

Vlozeni a odstraneni réiznych typt oddild
Specialni ¢islovani v zahlavi a zapati
Zmeény vhledu stranky v oddilech
Vytvoren( sloupct

Rozvrzeni pfi tisku
Specialni nastaveni stranky pro tisk
Specialni moznosti tisku

Hledani textd
Funkce pro nahrazovani formatd
Specialni pfeddefinované symbaly
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Obsah druhého dne

L Efektni nadpisy, Vhodne formatovani text( a odstavc(
Opa!(ovanl Opravy chyb, nahrazovani
prvniho dne Vhodne upraveneé zahlavi a zapati

Kontrola pravopisu, nastaveni jazyka
Vlastni slovnik vyjimek
Korekturni nastroje Oprava gramatiky ciziho jazyka
Pouziti automatickych oprav, opravy pfi psani
Automaticky text

Prace s odrazkami, Vybirani odrazek z galerie
Odrazky, €islovani Prace s ¢islovanim, Nastaveni ¢islovani
Viceurovnove ¢islovani a jeho format

Bezna leva zarazka a tabulator
Prevod tabulek na text a naopak
Sprava tabulator( a zarazek

Tabulatory
a zarazky

Prehled styl(l, zobrazeni pouzitych a dostupnych
Zakladni a odvozene styly, Vytvofeni viastniho stylu
Styl odstavce, znakd

Svazani styld, Styly a tok textu

Navazani ¢islovani na styly

Organizator a styly v $ablonach

Styly a Cislovani

Fotografie a dalsi grafika v textu
Obtékani v textu, kotveni
Automaticke tvary

SmartArt, WordArt

Bézneé textove pole a jejich propojeni
Rozkladani grafickych prvkd

Grafické prvky

Tvorba a pouziti Sablony
Umisténi (ulozeni a sdilenf) Sablony

Sablony, propojeni Propojeni dokumentd

dokumentu Vkladani objektd z jinych aplikaci Office, propojent
Priprava na sdileni
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Opakovani
druhého dne

Zamykani a revize
dokumentu

Odkazy, reference

Pole a formulare

Osnova a vhorené
dokumenty

Hromadna
korespondence

Opakovani
tietiho dne

Obsah tietiho dne

Kresba

Vlozeni vlastnich motiva

Manipulace se zarazkami a tabulatory
Vytvareni a pouzivani styll

Zamykani dokumentu pro revize nebao zcela
Zamykani dokumentu pro formulare
Sledovani zmeén, Prijimani a zamitani zmen
Porovnani dokument(

Slouceni dokumentu

Hypertextovy odkaz a zalozky

Kfizovy odkaz

Poznamky paod ¢arou

Vysvétlivky

Titulky obrazka

Rejstrik

Obsah zalozeny na stylech a styl polozek obsahu

Vlozeni formularovych prvka

Textove pole

Zaskrtavaci pole, rozeviraci seznam
Zobrazeni a aktualizace poli

Vypocty v tabulce Wordu (suma, primer)

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

Zalozeni hromadne korespondence

Dopisy, obalky, stitky, seznamy

Vytvorfen( vlastnich stitk( a obalek

Pfiprava dat pro hromadnou korespondenci
Vkladani sluc¢ovacich pali

Podminéne vyrazy pfi volbé dat

Zamykani dokumentu
Pouziti poli v dokumentu
Vytvoreni &titk(l pomoci hromadneé korespondence
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