Microsoft Word - zakladni kurz

Kéd kurzu: MSWD1

Absolvujte tento kurz a ziskejte 90 dni pFistup na procvi¢ovani v jeho e-learningové verzi zdarma . E-learningovy kurz si
mUZete vybrat v ¢eském nebo anglickém jazyce.Kurz je uréen pro uZivatele, ktefi se chtéji naudit pracovat s programem
Microsoft Word. Na kurzu se Ucastnici nauci vytvaret, formatovat a organizovat dokumenty, pfipravovat je pro tisk,
kontrolovat pravopis, Cislovat stranky. Na kurzu se také sezndmi se zakladnimi principy zapisu textu a formatovanim
odstavcl. Tento kurz je vhodny pro uZivatele jakékoliv verze baliku Microsoft Office. Word je tak vyzrala aplikace, Ze v
jejim ovladani v poslednich verzich nedochazi k vyznamnym zménam. Na ucebné bude pFipravena aktualni verze baliku
Microsoft Office.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen pro uzivatele bez zkusenosti s textovym procesorem Microsoft Word.

Co vas naucime
Ucastnici kurzu se seznami s programem Microsoft Word a se zaklady prace s dokumenty a textem.

Pozadované vstupni znalosti
Zaklady prace s pocitacem

Osnova kurzu
Popis prostredi aplikace Word
- Popis prostiedi aplikace Microsoft Word
- Prace s ndpovédou
Psani a zakladni Gpravy textu
- Pravidla zapisu textu
- Pohyb po textu
- Vkladani textu
- Mazani textu
- Automatické opravy
- Automaticka kontrola pravopisu
- Kopirovani a presun pomoci mysi a schranky
Prace s dokumentem a okny pro vice dokumentt
- ZaloZeni nového souboru
- UloZeni souboru
- Otevreni souboru
- Chranéné zobrazeni
- Obnova souboru po havarii
- Hledani dokumentd
- Prepinani mezi okny
- Zabranéni zméndm v konecné verzi dokumentu
- Zabezpeceni dokumentu
Zakladni vlastnosti textu
- Vzhled stranky
- Format odstavce a pisma
- Kopie formatu
- Dialogové okno Pismo
Uprava dokumentu pred tiskem a tisk
- Kontrola pravopisu a gramatiky
- Uprava uZivatelského slovniku

- Jazyk pravopisné kontroly
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- Nahled
- Tisk
Dalsi moznosti forméatovani textu
- Dialogové okno Ohraniceni a stinovani
- Vodorovna ¢éara
- Odrazky
- Cislovani odstavcs
Prace s tabulatory
- Tabulatory a jejich vyuZziti
- Razeni zaznama
- Prevod textu na tabulku
Prace s vicestrankovym dokumentem
- Konec stranky
- Prazdna stranka
- Titulni strana
- Cislovani stranek
- Zahlavi a zapati
- Datum a cas
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