MS Word pro pokrélé U 'Word

Ramcovy prehled Wwiva kurzu MS Word pro pokro ¢ilé:

tandardni délka kurzu je jeden den (8 &gwacich hodin). Vyuka probihda na gikacové webre

vybavené datovym projektorem. Skoleni probihajiyvbd 9:00 do 16:00 hod. Kazdy poslué¢haa
k dispozici samostatny pita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @@lni p@et posluch&l v
kurzu je @t az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aferstveni a ghem gestavek moznost volného
pristupu na internet.

Zakladnim pedpokladem k Ggi3nému zviadnuti kurzu je znalddS Wordv rozsahu pro zateiniky.

Kurs je rozdélen do bloki s nasledujicim gfehledem probirané latky:

1. BLOK:

e Zopakovani zakladnich pojmi MS Word pro za¢ate¢niky:

- Zaklady prace s dokumentem (vyteai a uloZeni dokumentu, pohyb po textu)
- Upravy v dokumentu (ozgavani textu, kopirovani ipsun, mazani, obnoveni)
- Formétovani dokumentu (formatovani textu a odstguae s tabelatory, oramovani)
- Tisk (nastaveni stranky a tiskarny, ukazkadotiskem a vlastni tisk)

- Zahlavi/Pata (vytviEeni, nastaveni parameta vkladani symba)

- Préace s tabulatory

- Tvorba seznafhpomoci odrazek &slovani

» Automaticky format a galerie styli — praktick&4 ukazka pouziti

» Styly odstavce:

- Co je to styl odstavce a jeho pouZiti (standartihy ®dstavce)

- Ptitazeni styim odstavce jednotlivym odstaum v textu

- Uprava existujicich stylodstavé — formatovani

- Vytvoieni nového stylu odstavce a jeho Uprava

- Vzéjemna navaznost stiyl

- PouZziti vlastnich stylv dalSich dokumentech, prace s organizatoren styl

e Styly dokumentu:

- Co je to styl dokumentu (Sablona) a jeho pouziti

- Vytvoreni nové Sablony dokumentu a jeji Uprava

» Oddily v dokumentu

- Vlozeni a odstrami konce oddilu

- Tvorba z&hlavi a zapati podle oddil

- Orientace, oramovani stranek a sloupce jako nogéyod

2. BLOK:

» Osnova, obsah, rejgtik, poznamky a revizni zn#ky:

- Vytvofeni osnovy na zaklédstylt odstavce a jeffislovani

- Zobrazeni, skryti a z&na Urovni osnovy,i@souvani textu ditych arovni

- Vytvoreni obsahu (seznamu nézZkapitol a odpovidajicictisel stranky)

- Vytvoreni rejstiku (abecedé seazend ufitd slova s odpovidajicigislem stranky)
- Vytvoieni poznamek a prace s nimi (oz@ai utitého textu netisknutelnymi znaky)
- Revizni znéky (ozn&enicasti textu, kde byly provedeny 2ny v dokumentu)

» Vkladani grafickych prvk i:

- VlozZeni obrazku, Uprava rozmi a obtékani obrazku textem

- VKkladani obrazé a rovnice

- VloZeni objektu SmartArt, tvorba organtzého diagramu

» Vkladani objekta a propojeni:
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- Prakticka ukazka vlioZeni objektu jako tabulky

- Vyvolani objektu z dokumentu (propojeni) a autociatiaktualizovani zeém v dokumentu
- Propojovéani a vkladani tabulek z MS Excel

» Sluéovani - vytvareni hromadné korespondence:

- Vytvoreni standardniho dokumentu procsivani

- Vytvoreni datového souboru nebo volba externiho datogéhboru

- Vlozeni sl&ovacich poli do vytvieného standardniho dokumentu

- Automatické sldovani, sl@¢ovani pouze pro tisk nebo do souboru

- Vybér parameti pro sl&ovani

- Dalsi zpisoby sl@ovani (externi zdroje dat, dotazy na databaze &gdrnani)

» Vlastni nastaveni ovladacich prvk:

- Popis a Upravy stavajicich ovladacich grvikaret gikazi a panelu rychlého spasi
- Nastaveni vlastnich ovladacich piivk

* Opakovéani aprocovani probrané latky:

- Formatovani dokumentu

- Styly odstavé a dokumentu

- Préce s hlavnim a vienym dokumentem

- Sluwovéani (hromadné korespondence)

- Propojovéani objekt vytvorenych v jinych aplikacich

Tato oshova obsahuje ramcovyighled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladniho
charakteru, které se sam#gjmé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané latkudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na pfani Gc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piizpiasobit jejich konkrétnim patebam.
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