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Osnova - Word

Produkt: Microsoft Office Word
Garant kurzu: Ing. Jan Novak, jan.novak@edu2000.cz

Cil kurzu:

Naucit se pracovat s textem, pochopit strukturu textového dokumentu a pouzivat nastroje
programu MS Word. Naucdite se zakladni dpravy textu, formatovani pisma a odstavce. Tabulatory
Vam umozni piesné zarovnavat text ve vice odstavcich pod sebou. Styly (souhrny formath)

vvvvvv

spravné nastaveni tisku dokumentu nebo vloZeni objektii jako jsou tabulky ¢i obrazky.

Osnova kurzu:
Microsoft Word I (pro zacatecniky)

1. Popis obrazovky a prace s ovladacimi prvky
= Vytvofeni nového dokumentu, pohyb po strance, zobrazeni normalni a rozvrzeni
pti tisku, panely nastrojd, zaklady psani textu, vkladani a mazani odstavci

2. PouZzivani klavesnice
»  Zakladni znaky z ¢eské klavesnice, znaky z angloamerické klavesnice

3. Zaklady prace s dokumentem
»  Vytvofeni dokumentu (uloZit / uloZit jako)
»  Prace s vice dokumenty (kopirovani)

4. Formatovani znaku (pisma)
»  Typ pisma, fez pisma, stinované pismo, prolozeni znakii, efekty

5. Odstavec
= VloZeni a mazani konce odstavce, kopirovani a presun
»  Formatovani odstavce
=  Kopirovani formatu odstavce $tétcem

6. Netisknutelné znaky
=  Konec odstavce, mezera, pevna mezera, tabulator, zalomeni radku

7. Tabulatory
»  Typy zaradZek, umisténi textu na zarazku

8. Pouzivani pravitka
=  (Odsazeni odstavce, okraje stranky, tabulatory

9. Vzhled stranky
= Nastaveni okrajq, velikost a orientace stranky

10. Zahlavi a zapati
= Vlozeni textu, ¢isla stranky, loga firmy (tvorba hlavickového papiru)
= Vlozeni dalSich poli

11. Kontrola pravopisu
=  Ruc¢ni oprava preklepi, automaticka kontrola

12. Tisk
= Nahled stranky, nastaveni tisku
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Microsoft Word II (pro pokrocilé)

13. Automatické opravy
= Zmény pri psani, automaticky text, automaticky format

14. Odrazky a cislovani, ohraniceni a stinovani
= Vlastni odrazky, ¢islovani
=  Pouziti ohraniceni a stinovani na text, odstavec nebo stranku

15. Vyhledavaci nastroje
= Hledani a nahrazovani textu v dokumentu, nastroj piejit na

16. Tabulky
= Moznosti tvorby a tpravy tabulky (kopirovani z Excelu)
17. Styly

*  Definice a pouZiti stylu odstavce

»  MoZnosti stylu, klavesova zkratka

=  Kopirovani stylli (kopirovanim mezi soubory nebo pomoci organizatoru)
= Styl nadpis a béZny text

= Styl odrazky, ¢islovany nadpis

= Styly ve vicetiroviiovém c¢islovani

18. Sablony
»  Vytvoreni Sablony (hlavi¢kovy papir)
*  Préace se Sablonami, slozky se Sablonami
= Styly na Sablonach (normal.dot)

19. VloZeni
= Pole, hypertextovy odkaz, konce (stranky,...)
=  ALT+SHIFT+D...vloZi aktudlni datum

20. Obrazky
= VloZeni obrazku, kotva, obtékani obrazku textem

21. 0ddily
»  VloZeni konce oddilu
*»  MoZnosti oddilu (vzhled stranky, zahlavi a zapati)
=  Vicesloupcova sazba, zalomeni sloupce

22. Hromadna korespondence
= Vytvoreni formularového dopisu
» Nastaveni zdroje dat (Word, Excel)
= Slouceni do vysledného dokumentu
=  Prace s obalkami a sStitky

23. Makra
= Vytvoreni jednoduchého makra
»  Prifazeni makra tlaCitku na panelu nastroja

24. Panely nastrojli a nastaveni moznosti
= Nastrojové listy, vlastni tlacitka, nastaveni moznosti
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25. Formularové prvky
»  Pouzivani formularovych prvki
= Uzamceni formulafe a uloZen{ dat

Doporucena délka kurzu:
*  Word I (pro zac¢atecniky) 3x5 hodin nebo 2x7 hodin
=  Word II (pro pokrocilé) 2x5 hodin nebo 2x7 hodin

Doporucena literatura:
=  Jakna pocitac - Texty v programu Word, Computer Press
» Jakna pocitac - Texty v programu Word II., Computer Press
= Microsoft Word - Zakladn{ ptirucka, Computer Press
=  Microsoft Word - Uzivatelska prirucka, Computer Press

EDU 2000 s.r.o. = 3
E D U Pocitacové vzdélavani a testovani www.edu2000.cz www.edu-learning.cz tel.: (+420) 261 220 070 Mmo”
Oldtichova 49 info@edu2000.cz info@edu-learning.cz fax: (+420) 261 220 070 CERTIFILED

128 00 Praha 2



