MS Word - stfedneé pokrocily

5 x 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Zobrazeni a pohyb po textu, vybér oblasti
Shrnuti zakladnich Kopirovani, pfesouvani
postupt Zavieni ulozeni a otevieni dokumentu
Zakladni formatovani, Vkladani symboll

Netisknutelne znaky, Pohyb po textu (prejit na...)
Pokrocily format textu, Prostrkani, zvyseni, efekty
Kopiravani format(, dvojklik na stétec, Zvlastni zplsoby viozeni

Formatovani a prace
s textem

Format odstavcd, Nastaveni mezer mezi odstavci
Prace s odstavcem Souvislost grafickeho a ciselného zarovnani
Tok textu v odstavcich (svazovani, kontroly asamocenych)

Téma Obsah 2. blok
Vzhled stranky Rozvrzeni pfi tisku, Rozsifeneé moznosti tisku
a tisk Specialni nastaveni stranky pro tisk
Vyhledavani Funkce pro nahrazovani formatd
a nahrada textu Specialni pfeddefinované symbaly

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

Téma Obsah 3. blok

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

i i Vlozeni pali z nabidky, Strankovani, odkazy, datum a ¢as
Zahlavi Umisteni zahlavi na strance

a zapati Logo v zahlavi a jina specialni pole, Nahled

Fotografie a dalsi grafika v textu, Obtékani textu, kotveni
Grafické prvky Automaticke tvary, SmartArt, WordArt
Bézne textove pole

© DATRON, a. s. DATROMN =
Odborny rozsah i metodické provedeni je chranéno autorskymi pravy. ol i T bl AT
Veskera reprodukce v ¢astecné i Uplné formé je bez autorského souhlasu protizakonna.



Téma Obsah 4. blok

Bézna leva zarazka a tabulator

TabUIa,t?(ry Pfevod tabulek na text a naopak
lerlEE L Spréava tabulator(l a zarazek
Tvorba Sablony a pouziti Sablony
Sablony, propojeni Umisteni sablony
dokument Propojeni dokument(
Vkladani objektt z jinych aplikaci Office, propojeni
, Princip hypertextoveho odkazu
Hypertextovy Vytvofeni hypertextoveho odkazu

odkaz Vyuziti zalozek k odkazovani na jiné misto v dokumentu

Téma Obsah 5. blok

Prehled stylt, zobrazeni pouzitych a dostupnych
Vytvoreni viastniho stylu, Navazani styl navzajem

Styly Zakladni a odvozene styly, Styl odstavce, znak(
Galerie styl(, Organizator a Stylova ¢istota

Vytvoreni oddilu, konce stranky, zalomeni sloupce
, Odstraneni oddilu
Oldd"y Jina pravidla pro danou ¢ast dokumentu
a sloupce Vytvoreni sloupcl a dalsi moznosti sloupce
Zalomeni sloupce
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