MS Word - zakladni prakticke vyuziti
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Zalozeni slozky
Orientace ve Windows
Vybrane klavesove zkratky

Vytvofeni zastupce aplikace Word

Uvodnf slovo o Wordu

Terminologie (panely nastrojd, stavovy fadek)
Pracaovni prostiedi

Navy dokument

Zavfeni ulozeni a otevieni dokumentu

Panel Zobrazeni (pfepinani dokument(, usporadani)

Rozvrzeni pfi tisku

Sitka stranky
Netisknutelné znaky
Okraje stranky

Orientace a vzhled stranky

Psani beéznych a specialnich znak(

Viozeni symbold

Zobrazeni a pohyb po textu

Vybér oblastf (slovo, odstavec, véta, fadek, cely dokument)
Format textu (velikost, fez, barva, apod.)

Ohraniceni a barva

Efektni nadpisy

Kopiravani, vkladani (pres schranku)

Kopirovani formatd

Kontrola pravopisu

Nastavenijazyka

Moznosti automatickych oprav
Opravy pfi psani

Nahrazovani zkratky textem pfi psani

Funkce pro hledani textu
Funkce pro nahrazovani textu

Format odstavcl

Nastaveni mezer mezi odstavci
Odsazeni prvniho fadku

Zarovnani vlevo a vpravo, do bloku
Ohranic¢en{ odstavct

Deélenf slov
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Obsah druhého dne

Opakovani
prvniho dne

Textove styly

Kresleni a vkladani
objektl

Zahlavi a zapati

Odrazky

a Gislovani

Tabulka

Tisk

Opakovani
druhého dne
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Uprava dokumentu pomoci formatovani (textu i odstavc)
Kopiravani, presouvani (v ramci dokumentu a mezi dokumenty)
Hledani textu, oprava pravopisu

Princip styll

Pouziti preddefinovanych sty
Editace preddefinovanych stylt
ZpUsoby zobrazeni

Fotografie a dalsi grafika v textu
Obtékani textu

Automaticke tvary

SmartArt

Bézne textove pole

Vlozen( a zobrazenf

Vlozeni pfedem pfipravenych poli
Umisténi zahlavi na strance
Nahled

Prace s odrazkami
Vybirani odrazek z galerie
Prace s Cislovanim
Nastaveni cislovani

Vytvoreni

Formatovani okrajl (automaticky format)
Pridani fadku nebo sloupce

Format textu v tabulce

Zmeéna sifky sloupce a vysky fadku
Vlastnosti tabulky, fadku, sloupce, bunky

Nastaveni tiskarny

Rozsah tisku

Moznosti tisku

Pocet stranek na list, oboustranny tisk

Pouziti stylll na cistem textu
Vlozeni obrazk( a diagramu
Spravne zahlavi a zapati
Pripraveni dokumentu pro tisk
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