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PRO KOHO KURZ JE?

Pro zaméstnance na vSech urovnich

CO VAM NABIzIME?

3 moduly prace s Wordem. Muzete absolvovat vS§echny 3 moduly nebo si vybrat dle Vasich znalosti modul, o

ktery mate zajem:
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Word zakladni

OBSAH KURZU

Word zakladni

. Psani textu a zména pisma

prace s klavesnici (psani specialnich znaku, ¢eska x

anglicka klavesnice, klavesy pro pohyb v textu)
font, velikost, druh, barva, zvyraznéni, ohraniceni
pisma; zarovnani textu
. Ukladani a otevirani soubort
. Prace s vice dokumenty najednou
. Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu
. Zpusoby zobrazeni
normalni rozvrzeni, rozvrzeni pfi tisku, osnova
zobrazeni skrytych znaki
rozvrzeni dokumentu
. Nastaveni vzhledu stranky
format a orientace papiru
okraje stranky
. Nastaveni odstavce
nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer
déleni slov
. Odrazky a cislovani
zapinani Cislovani a odrazek
zmeéna formatu Cislovani a odrazek
. Tabulatory
nastaveni tabulator(
0. Zahlavi a zapati
1. Vkladani objektu
vlozeni Cislovani stranek; vliozeni konce stranky

12. Vkladani obrazku a kreslenych objektt

vkladani obrazku ze souboru a z galerie klipartu
zména vlastnosti obrazku

vkladani grafi a tabulek z Excelu

kresleni vlastnich objektd pomoci nastroji Wordu
WordArt

13. Nastroje

automatické opravy; kontrola pravopisu

14. Styly

vyhody pouzivani stylU; pfednastavené styly; styl
nadpisu a odstavce; nastaveni a vytvafeni novych
stylU; pfidani nového stylu do $ablony normal.dot

Actill s.r.o.

}A firmy@actill.cz

Word stredné
pokrogily

(rozsah cca 12 hod.)

http://www.actill.cz/ask_actill.html

Word pokrocily

14. Styly
vyhody pouzivani styl; pfednastavené styly; styl
nadpisu a odstavce; nastaveni a vytvafeni novych
styl(; pfidani nového stylu do Sablony normal.dot
15. Tisk a nastaveni tiskarny

Word stfedné pokrocily (rozsah cca 10 hod.)

1. Nastaveni odstavce
nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer
déleni slov
2. Odrazky a cislovani
zapinani Cislovani a odrazek
zména formatu Cislovani a odrazek
3. Tabulatory
nastaveni tabulator(
4. Zahlavi a zapati
5. VKkladani objektt
vlozeni Cislovani stranek
vloZeni konce stranky
6. Vkladani obrazkua a kreslenych objektt
vkladani obrazku ze souboru a z galerie klipartu
zména vlastnosti obrazku
vkladani grafd a tabulek z Excelu
kresleni vlastnich objektl pomoci nastroja Wordu
WordArt
7. Tabulky
vytvareni a Uprava tabulky
format tabulky
sefazeni Udaju v tabulce
vzorce v tabulce
prevod tabulky na text a opacné
vkladani a propojovani tabulek z MS Office

Pokrac¢ovani na dalsi strané

317 705 010



http://www.clker.com/clipart-3833.html
http://www.clker.com/clipart-12243.html
http://www.clker.com/clipart-3828.html
http://www.clker.com/clipart-15648.html
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Word stifedné pokrocily (pokracovani)

8. Styly
vyhody pouzivani styll
prednastavené styly
styl nadpisu a odstavce
nastaveni a vytvareni novych styll
pridani nového stylu do Sablony normal.dot

9. Sablony
Sablona normal.dot a zmény v ni
vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon
presun styli apod. mezi Sablonami
spusténi Wordu s vlastni Sablonou

10. Automatické opravy

11. Kontrola pravopisu

12. Napovéda

Word pokrocily

1. Pokrocilé formatovani
styly
obtékani obrazkul
textova pole
viceurovriové &islovani
2. Sablony
vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon
presun styli apod. mezi Sablonami
Sablona normal. dot a jeji uprava
spusténi Wordu s vlastni Sablonou
3. Automaticka pole
Cislovani kapitol, obrazka, tabulek, rovnic
zobrazeni kodu poli
aktualizace poli
automaticka aktualizace poli
4. Prace s dlouhymi dokumenty
pouzivani osnovy
rozvrzeni dokumentu
oddily
vkladani obsah(l, seznamu a rejstfik(
5. Ochrana dokumentu
zamknuti dokumentu
zaheslovani dokumentu
6. Sledovani zmén
revize
poznadmky a komentéie
porovnani dvou dokumentt

(rozsah cca 10 hod.)

Actill s.r.o.

’A firmy@actill.cz

7. Tabulky
vytvareni a Uprava tabulky
format tabulky
sefazeni udajl v tabulce
vzorce v tabulce
pfevod tabulky na text a opacné
vkladani a propojovani tabulek z MS Office
8. Hromadna korespondence
vytvoreni zdrojového dokumentu
propojeni dokument(
slu¢ovani
pole hromadné korespondence
slozitéjsi struktura poli
9. Makra
vytvareni a pouziti maker
Nastaveni Wordu
nastaveni prostfedi programu
vlastni Uprava panell nastrojl

http://www.actill.cz/ask_actill.html
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http://www.clker.com/clipart-3833.html
http://www.clker.com/clipart-12243.html
http://www.clker.com/clipart-3828.html
http://www.clker.com/clipart-15648.html

