MS Word - stfedneé pokrocily

2dny
orientac¢ni osnova

Obsah prvniho dne

Zobrazeni a pohyb po textu, vybér oblasti
Kopirovani, pfesouvani

Shrnuti zakladnich Zavieni ulozeni a otevieni dokumentu

postupu Zakladni formatovant
Vkladani symbold
Netisknutelné znaky
Pohyb po textu (pfejit na..)
Formatovani a prace Pokrocily format textu
s textem Prostrkani, zvyseni, efekty

Kopiravani format(, dvojklik na stétec
Zvlastni zplsoby viozeni

Format odstavcd

Nastaveni mezer mezi odstavci

Souvislost grafickeho a ¢iselného zarovnani

Tok textu v odstavcich (svazovani, kontroly osamocenych)

Prace s odstavcem

Rozvrzeni pfi tisku

VZhledt_StII;anky Specialni nastaveni stranky pro tisk
ats Specialni moznosti tisku
Vyhledavani Funkce pro nahrazovani formatd
a nahrada textu Specialni pfeddefinované symbaly
Kontrola pravopisu, nastaveni jazyka
Vlastni slovnik vyjimek
. . Oprava gramatiky ciziho jazyka
Korekturni nastroje Pouziti automatickych oprav, opravy pfi psani
Nahrazovani zkratky textem pfi psani
Automaticky text
Prace s odrazkami
Odrazky Vybirani odrazek z galerie
a Gislovani Prace s ¢islovanim, Nastaveni ¢islovani
Viceurovnove ¢islovani a jeho format
Vlozeni pali z nabidky
Zahlavi Umisténi zahlavi na strance
a zapati Logo v zahlavi
Nahled
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Obsah druhého dne

Efektni nadpisy

Vhodné formatovani textd

Opravy chyb

ViceUrovnove cislovani

Vhodne obtekany a ukotveny obrazek

Opakovani
prvniho dne

Fotografie a dalsi grafika v textu

Obtékani textu, kotveni
Graficke prvky Automaticke tvary

SmartArt, WordArt

Bézne textove pole

Prehled styl(l, zobrazeni pouzitych a dostupnych
Vytvoreni viastniho stylu
Navazani styld navzajem
Styly Zakladni a odvozeneé styly
Styl odstavce, znakd
Galerie styl(, Organizator a Stylova cistota

Vytvorfeni oddilu, konce stranky, zalomeni sloupce
Odstraneni oddilu

Oldd"y Jina pravidla pro danou ¢ast dokumentu
a sloupce Vytvoreni sloupcl a dal&f moznosti sloupce
Zalomeni sloupce
, Bézna leva zarazka a tabulator
Tabulatory

. Pfevod tabulek na text a naopak
a zarazky Sprava tabulator(l a zarazek
Tvorba $ablony a pouziti Sablony
Sablony, propojeni Umisteni sablony
dokumentt Propojeni dokumentt
Vkladani objektt z jinych aplikaci Office, propojeni

Princip hypertextoveho odkazu

Hypeatkexmvy Vytvoreni hypertextovénho odkazu
odkaz Vyuziti zalozek k odkazovani na jiné misto v dokumentu
Sprava styll na konkrétnim dokumentu
Opakovani Sloupce
druhého dne Tvorba specialnich dokument( pomoci zarazek
Hypertext pro odkazovani se na disk
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