Osnova skoleni Word zakladni

Skoleni je uréené zacateénikim, ktefi s programem Word zatim nepracovali nebo jej pouZivali velmi
malo. Posluchaci se naudi vytvaret textové dokumenty a nastavit vzhled nadpisu, odstavce,
Cislovanych seznamu i seznamu s odrazkami. Posluchaci se nauc¢i do dokumentu vloZit obrazek a
tabulku, upravit vzhled stranky, nastavit obsah zapati a zahlavi a dokument vytisknout.

Prace s textem a nastaveni formatovani pisma

e psani specidlnich znaku, ¢eska x anglicka klavesnice, klavesy pro rychly pohyb v textu
e font, velikost, druh, barva, zvyraznéni, ohraniceni pisma

e kopirovani, vyjmuti a vkladani textu

e kldvesové zkratky pro zrychleni formatovani a pohybu v textu

Nastaveni odstavce

e zarovnani textu

¢ nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer
e nastaveni tabuldtoru

e vloZeni konce stranky

Odrazky a Cislovani
e zapindni ¢islovani a odrazek
e zména formatu cCislovani a odrazek

ZpUsoby zobrazeni dokumentu

e normalni rozvrZeni, rozvrZeni pfi tisku
e zobrazeni skrytych znaku
e rozvrzeni dokumentu

Nastaveni vzhledu stranky

e format a orientace papiru
e okraje stranky

e zahlavi a zapati

e vloZeni Cislovani stranek

Tabulky

e vytvoreni tabulky
e prace s radky a sloupci, slouceni bunék
e formatovani tabulky

Vkladani objektu

e vloZeni obrazku

® zména vlastnosti obrazku

e vyiez obrazovky

e vkladani grafu a tabulek z Microsoft Excel

Nastroje pro praci s textem
e automatické opravy

e kontrola pravopisu

¢ vyhleddvani v textu

Uvod do préce se styly
¢ vyhody pouzivani stylu

e pfednastavené styly

e styl nadpisu a odstavce



¢ prednastavené motivy a jejich vliv na vzhled dokumentu

Tisk a publikovani dokumentu

e nastaveni tisku a tiskarny
e ulozeni do formatu PDF
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