MS Word - uvod do aplikace

3 x 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Terminologie (panely nastrojd, stavovy radek)
. Pracovni prostiedi, Novy dokument
Word uvod Zavieni ulozeni a otevieni dokumentu
Panel Zobrazeni (pfepinani dokument(, usporadani)

, Rozvrzenl pfi tisku, Sitka stranky, Okraje stranky
ZObrazer]l avzhled Netisknutelné znaky, Orientace a vzhled stranky
stranky

Psani béznych a specialnich znakd, Viozeni symbol(
. Zobrazeni a pohyb po textu
Pr?ce s,iEXt,e",l e Vybeér oblasti (slovo, odstavec, veta, fadek, cely dokument)
ormatovani Format textu (velikost, fez, barva, apod.), Ohraniceni a barva
Kopiravani, vkladani (pres schranku), Kopirovani formatd

Téma Obsah 2. blok

Kontrola pravopisu

‘ Nastavenijazyka
Korekturni Moznosti automatickych oprav

nastroje Funkce pro hledani textu
Déleni slov
i Format odstavcd
Prace Nastaveni mezer mezi odstavci
s odstavcem Odsazeni prvniho fadku

Zarovnani vlevo a vpravo, do bloku

Téma Obsah 3. blok

Vlozeni a zobrazeni
Vlozeni pfedem pfipravenych poli

Zahlavia zapati Umisténi zahlavi na strance

Nahled
. Prace s odrazkami
Odrazky Vybirani odrazek z galerie
a Cislovani Prace s jednoduchym c¢islovanim

Nastaveni ¢islovani

Nastaveni tiskarny
: Rozsah tisku
Tisk Moznasti tisku
Pocet stranek na list, oboustranny tisk
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