MS Word - tvorba rozsahleho dokumentu

2 X 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Netisknutelneé znaky, Pakrocily format textu
Pohyb po textu (pfejit na..)
Formatovani a prace Zvlastni zplsoby viozeni
s textem a odstavcem Format odstavcl - mezery mezi odstavci, fadkovani, odsazeni
Souvislost grafickeho a ¢iselného zarovnani
Tok textu v odstavcich (svazovani, kontroly osamocenych)

Vlozeni poli z nabidky, Umisteni zahlavi na strance

Zahlavi a zapati Logo v zahlavi, Nahled

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

Vyhledavani a nahrada Hledani text(, Funkce pro nahrazovani format(
textu Specialni pfeddefinované symbaly

Téma Obsah 2. blok

Vlozeni a odstraneni riznych typt oddild

Specialni ¢islovani v zahlavi a zapati

Zmeény vhledu stranky v oddilech

Vytvoreni sloupctl, Nastaveni dalsich moznosti pro sloupce

oddily

Prehled styl(, zobrazeni pouzitych a dostupnych
Styly a €islovani Vytvoreni viastniho stylu, Zakladni a odvozené styly
Svazani styld, Styly a tok textu, Organizator styld

Zamykani dokumentu pro revize nebo zcela
Sledovani zmén, Zplsoby zobrazeni revizi a revidujicich
Prijimani a zamitani zmeén, Porovnani a slouceni dokumentd

Zamykani a revize
dokumentu

Hypertextovy odkaz, zalozky

Kfizovy odkaz, Poznamky pod carou

Titulky obrazkd, Rejstik

Obsah zalozeny na stylech a styl polozek obsahu

Odkazy, reference
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