OpenOffice.org Writer zakladni OpenOfficeorg

Ramcovy prehled wiva kurzu OpenOffice.org Writer
zakladni:

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

vybavené datovym projektorem. Skoleni probihajiyvéd 8:00 do 13:00 nebo od 13:00 do 18:00 hod.
Kazdy posluch&amé k dispozici samostatny ¢gita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @gini
pocet posluchan v kurzu je @t az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici alerstveni a &hem estavek
moZnost volnéhofjistupu na internet.

Zakladnim pedpokladenk Usgdnému zvladnuti tohoto kurzu je alesmaékladni znalostVindows.

Kurs je rozdélen do bloki s nasledujicim grehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Zopakovani zakladnich pojmi a ovladani ve Windows:

» Popis a zakladni ovladani programu OpenOffice.org \Witer:

- Spuséni a ukoreni programu OpenOffice.org Writer

- Ovladaci prvky Writeru (menujet&eci listy, stavovdadka, ikony, listy ikon)
o Zaklady prace s dokumentem:

- Vytvoieni nového a rigeni existujiciho dokumentu (vyhledani souboru iség
- Pohyb v dokumentu (klavesnice, mygetaeci listy)

- Z&klady psani a mazani v textu, viygeni pojmu odstavec, obnoveriepchozich operaci
- Vkladani specialnich znéldo textu

- Ukoreeni odstavce, konec stranky, tvrda mezera

- UloZeni dokumentu (pojmenovaného, nepojmenovaného)

- Zobrazeni dokumentu (normélrstrdnko¥, zwtSeni/zmenseni)

* Formatovani dokumentu (lokalni):

- Oznaovani textu v dokumentu (bloky, sloupcoveé bloky)

- Formatovani textu (pismo, styl pisma, velikost....)

- Formatovani odstavceddkovani, zarovnanifedsazeni, tok textu...)

- Odrézky aislovani odstavic

- Nastaveni tabelatdy oramovani textu

» Dalsi prace s bloky textu:

- Vymazani ozn&ného textu

- Kopirovani/gesun pomoci schranky a mysi
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. BLOK:

Format stranky:

Zmeéna velikosti stranky, okraja odsazeni odstav¢pomoci menu i zardzek pravitka)
Tisk:

Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, éenétisknutého bloku)

Ukazka ped tiskem - Nahled (s ko#ieou Upravou tiskové stranky)

Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahu tisku

Zahlavi/Pata:

Vytvoieni a zndna velikosti zahlavi/paty

Nastaveni paramétizahlavi/paty,

Vkladanicisel stranek, datumdasu .....

Nastaveni rékterych parametra Writeru:

Pruhy nastrdj, vzhled obrazovky, automatické ukladani a zalohgvdracovni adrega ....
Opravy chyb a jazykové pomicky:

Kontrola mluvnice a pravopisu, lexikon, synonymatoanatické opravy a automaticky text
Opakovani a procvieni probrané latky napsanim a Upravou kratkého dokmentu:
Upravy a formatovani dokumentu,. tisk a nastavesanky, vkladani symbal

Tato osnova obsahuje ramcovyghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladnilimakteru, které se
samoZejmé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané atludou upraveny dle schopnostéastniki kurzu. Na
pirani G¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurigmisobit jejich konkrétnim paebam.
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