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TEXTOVY EDITOR

WORD

POPIS PROSTREDI - pds karet, skupiny, panely ndstrojd, stavovy fddek, nastaveni ...
DOKUMIENT - uloZeni, otevreni, zdloZni kopie, zabezpeceni, ...
ROZLOZENIi STRANKY - okraje, orientace, velikost
PRACE S TEXTEM:
> vytvareni - z kldvesnice, kopirovani, vioZit jinak, symboly, mapa znakdi
> 0znacovani - slovo, odstavec, sousedici i nesousedici text, ...
> format - pismo, velikost, Fez, barva, pozadi, podtrZeni, indexovdni, ...
> odstavec - zarovndni, déleni slov, odsazeni, pfedsazeni, Fadkovdni, mezery, ...
> korektury - kontrola pravopisu a gramatiky, automatické opravy, synonyma, ...
GRAFICKE OBJEKTY - screenshot, klipart, ze souboru, automaticky tvar, wordart, ...
ZAKLADNI NASTROJE:
> tok textu - svdzat Fddky, svdzat s ndsledujicim, vyjimky formdtovdni
> tabelacni zarazky
> najit a zvyraznit, najit a nahradit, prejit na
konec stranky
fazeni
odrazky, ¢islovani, vicelroviiovy seznam
zahlavi a zapati - text, grafika, automatickd pole
tisk - ndhled, nastaveni, virtudlni tiskdrna

16 hodin:
> 2x 8 hodin nebo 4x 4 hodiny
> pro 4-6 uUcastnikd ve skupiné

24 hodin:

> 3x 8 hodin nebo 6x 4 hodiny

> pro vétsi skupiny

> lze vytvofit ¢asovy i tematicky model "na miru"
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TEXTOVY EDITOR

WORD

HROMADNA KORESPONDENCE
> formuldrové dopisy, Stitky, obalky, maily, ...
> zdroj dat - novy (pole a polozky), existujici (dokument, sesit, databdze)
> slucovaci pole
> filtr
TABULKA - vioZeni, upravy, ...
GRAF - vloZeni, upravy, ...
DALSI NASTROJE:
prevod tabulky na text a opacné
styly odstavce
obsah
rejstiik
poznamky pod carou
vysvétlivky
bibliografie
zalozky
hypertextové odkazy
oddily
formuldfe - karta VyvojdF, ndvrhové zobrazeni, oviddaci prvky a jejich viastnosti, ...
revize - komentdre, sledovdni zmén, porovndni dokumenti
oznacit jako konecny
kopie dokumentu jiného typu
Sablony
sloupce
makra - zdznam, pfifazeni, ...
publikovani ve formatu HTML

16 hodin:
> 2x 8 hodin nebo 4x 4 hodiny
> pro 4-6 ucastnikd ve skupiné

24 hodin:

> 3x 8 hodin nebo 6x 4 hodiny

> pro vétsi skupiny

> lze vytvofit ¢asovy i tematicky model "na miru"
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