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Word 3 - pokrocily

Stante sa profesiondlom vo Worde, vytvarajte kratke aj rozsiahle dokumenty s eleganciou a efektivitou. Dozviete sa ako vytvorit vo Worde rozsiahly
dokument (napr. knihu, seminarnu pracu), spravne ho stanovit ¢isla stran, vytvorit bibliografické odkazy (vratane pozndmok pod ¢iarou), obsah
dokumentu s automatickym vygenerovanim Cisiel stran a pod. Okrem pokrocilych ndastrojov na Gpravu dokumentov sa zoznamite s makrami a poliami.
Nenechajte Vase diela napospas plagidtorom a odhalte, ¢i niektoré na prvy pohlad cudzie dokumenty neboli Vasimi vytvormi! Okrem ndstrojov na
Upravu dokumentu Vam ukdzeme ako mozno dokumenty zabezpecit heslom, tajnou znackou autora alebo vodotlacou. Na zaver vytvorime dokumenty v
PDF formate a taktiez si ukdzeme pokrocilé techniky tlace brozir a inych menej obvyklych formatov dokumentov. Zjednodusite a zrychlite si pracu vo
Worde pomocou makier, ktoré zrychlia Vasu pracu.

Kategéria: Kurzy MS Office

Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov v programe

formaty Styly nastroje tabulky konverzia

Praca s rozsiahlymi dokumentmi

Casti dokumentu osnova organizéacia dokumentu zobrazenie hlavného dokumentu préaca s vnorenymi dokumentami porovnavanie dokumentov

Tvorba obsahu

préca s obsahom dokumentu tvorba, Gprava obsah hlavného a vnoreného dokumentu kopirovanie obsahu do iného dokumentu tvorba registra dokumentu
Hromadna korespondencia Microsoft Word

formularovy list, spiato¢né adresa obélky a Stitky definicia dotazu
Praca s objektmi

typy objektov vlozenie a forméatovanie objektov obtekanie objektov

Praca s polfom

druhy pola a praca s nimi komentar poznamka pod ¢iarou krizovy odkaz nazvy obrazkov tabuliek a objektov
Ochrana dokumentu, zabezpecenie

uzamknutie dokumentu, hesla priprava komplexnej Sablény dokumentu a jej ochrana tla¢ - pokrocilé techniky
Diskusia a zaver



