OSNOVY SKOLENI

MS WORD - ZACATECNICI

e Psani textu a zména pisma

e Zarovnani textu

e Ukladani a otevirani soubor(
e Prace s vice dokumenty

e Kopirovani, vyjmuti a vkladani
e Automatické opravy

e Kontrola pravopisu

e ZpUsoby zobrazeni

e Nastaveni vzhledu stranky

e Nastaveni odstavce

e  QOdrazky a cCislovani

e Tabulatory

e Vkladani obrazkd

o Tisk

e Tabulky

e Ndpovéda

MS WORD - POKROCILI

e Pokrocila nastaveni formatu pisma
e Textova pole

e Pozndmky a komentare

e Sledovani zmén

e Pokrocily format tabulek

e Nastaveni Wordu

e Vkladani objektl

e Styly
e Sablony
e Osnhova

e Oddily, zahlavi, zapati

MS WORD - PROFESIONAL

e Prace s dlouhymi dokumenty

o Cislovani kapitol, ¢islovani v oddilech
e Obsah, rejstfik, citace

e Ochrana dokumentu

e Hromadna korespondence

e Hypertextové odkazy
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