Osnova kurzu Word mirné pokrocily

Skoleni je uréené pro uzivatele programu Word, kterym jiz nestaci zakladni formatovani. Posluchaci se
nauci vytvaret dokumenty se slozitéjsSim formatovanim, s obrazky, tabulkami a grafy. Seznami se s
moznostmi zrychleni prace s textem, nauci se efektivnimu formatovani pomoci stylu a nastavit sloZitéjsi
zapati a zahlavi.

Pokrocilé formatovani odstavci

¢ nastaveni odsazeni, radkovani a mezer

e kldvesové zkratky pro zrychleni formdtovani a pohybu v textu
e tok textu, déleni slov

e text ve sloupcich

e odrazky a Cislovani odstavci

* nastaveni tabulatoru

Formatovani dokumentu pomaoci stylu

¢ vyhody pouzivani stylu

¢ pfednastavené styly a jejich Uprava

e pfednastavené motivy a jejich vliv na vzhled dokumentu
e vicelrovrové Cislovani a odrazky

Zahlavi a zapati

e vloZeni Cislovani stranek

e vloZeni konce stranky

Tabulky

e vytvoreni tabulky

e prace s radky a sloupci, slouceni bunék

e formatovani tabulky, styly tabulek

e sefazeni udajll v tabulce

e vzorce v tabulce

e prevod tabulky na text a opacné

Vkladani objektu

e vloZeni obrazku

® zména vlastnosti obrazku

e vyfez obrazovky

e vkladani grafu a tabulek z Excelu

Sablony

e vytvareni a pouZivani vlastnich sablon

Nastroje pro praci s textem

e automatické opravy

e kontrola pravopisu

¢ vyhleddvani v textu

Tisk a publikovani dokumentu

e nastaveni tisku a tiskarny

e ulozeni do formatu PDF

Nastaveni Microsoft Word

e Uprava panelu nastroju Rychly pfistup
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