MS Word - pokrocily

2dny
orientac¢ni osnova

Obsah prvniho dne

Specialni znaky

Pevneé mezery
Typograficka uskali znakd
Hexadecimalni kody znak(
Rovnice

Vkladani specialnich
symbolt

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

Zarazky stfedoveé, desetinne, carave
Zarovnani ¢isel na desetinnou ¢arku v tabulce
Jemny posun a pfednastaveni pozic zarazek

Tabulatory
a zarazky

Vlastni styly zalozene na zadném stylu
Stylova cCistota
Svazani styll
Styly Styly a tok textu

a cislovani Klavesoveé zkratky
Navazani ¢islovani na styly
Organizator
Styly v §ablonach

Hypertextovy odkaz a zalozky
Kfizovy odkaz
Poznamky pod ¢arou
Odkazy Vysvetlivky

a reference Prameny, bibliografie a citace
Titulky obrazkd
Rejstiik
Obsah zalozeny na stylech a styl polozek obsahu

Umisténi Sablony

Propojeni dokument(

Vkladani objektl z jinych aplikaci Office, propojeni
Pfiprava na sdileni

Sablony

© DATRON, a. s. DATRON ;E=

Odborny rozsah i metodické provedeni je chranéno autorskymi pravy. INFORMATION TECHNOLOGIES
Veskera reprodukce v ¢astecné i Uplné formé je bez autorského souhlasu protizakonna.



Obsah druhého dne

Opakovani
prvniho dne

Pole
a formulare

Zamykani a revize
dokumentu

Osnova a vnoieneé
dokumenty

Hromadna
korespondence

Grafika
a textova pole

Opakovani
druhého dne
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Pokrocilé formatovani aplikovane ve stylu
Uzivatelsky pfizplsobeneé ¢islovani stran
Pouziti odkaz(

Tvarba titulni strany

Vlozeni formulafovych prvk(

Textove pole

Zaskrtavaci pole, rozeviraci seznam

Pole vlastnosti dokumentu

Zobrazeni poli

Aktualizace pali

Vypocty v tabulce Wordu (suma, prameér)

Zamykani dokumentu pro revize nebao zcela
Zamykani dokumentu pro formulare
Sledovani zmen

Zplisoby zobrazeni revizi a revidujicich
Pfijimani a zamitani zmen

Porovnani dokument(

Slouceni dokumentu

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

Zalozeni hromadne korespondence

Dopisy, obalky, stitky, seznamy

Vytvofen( vlastnich stitk( a obalek

Pfiprava dat pro hromadnou korespondenci
Vkladani sluc¢ovacich pali

Podminéne vyrazy pfi volbé dat

Export dat

Rozkladani grafickych prvkd
Propojeni textavych pali

Pouziti poli v dokumentu
Vytvoreni vicestrankoveho dokumentu s cbhsahem a oddily
Vytvoreni &titk(l pomoci hromadneé korespondence
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