MS Word - korektury a revize dokumentu

2 X 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Struktura pocitacoveho pisma
Pismo Klasifikace pisem, Problémy s pismy

Zarovnani, ¢clenéni odstavc, Déleni slov, mezislovni mezery
Sazba odstavce Proklad, prostrkani, vyznacovani
Sloupce

Spojovnik, pomlcka

Interpunkeéni znamenka, dalsi znaky
Mezery, Cisla, Interpunkce

Déleni slov, zkratky

Téma Obsah 2. blok

Opticky stfed stranky, Sazebni obrazec
Cislice, kapitalky, slitky

Alternativni znaky, ozdobné inicialy
Ornamenty a symboly

Hladka sazba

Akcidenéni sazba

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

Zamykani dokumentu pro revize, Sledovani zmeén
Zpusoby zobrazeni revizi a revidujicich

Prijimani a zamitani zmen, Porovnani dokumentt
Komentare, Slouceni dokumentu

Revize dokumentu
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