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Word 1 - zaklady

Naucite sa samostatne vytvarat dokumenty v programe Word. Ziskate prehlad o moznostiach Wordu. Efektivne vytvorite prvé dokumenty v programe
Word. Samostatne budete schopni nastavit tla¢ Vami vytvoreného dokumentu pre rézne velkosti papiera. Skuseni lektori Vas upozornia na naj¢astejsie
zlozvyky pri pisani dokumentu, ktoré z dlhodobého hladiska komplikuja Gpravy kratsich aj rozsiahlejsich textovych dokumentov. Na nasom kurze
Microsoft Word sme pre Vas pripravili mnozstvo prikladov na samostatné precvi¢ovanie. Pod vedenim skiseného lektora ziskate potrebné zruc¢nosti pri
upravovani dokumentov. Pripravili sme pre Vas priru¢ku programu Word, ktord mozete vyuzit pri samostatnej praci v praxi.

Kategéria: Kurzy MS Office

Oboznamenie sa s prostredim Microsoft Word

pas s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok jazykové nastavenie klavesnice pouzitie pomocnika
Praca s textom

pisanie, Uprava kopirovanie, mazanie a prestvanie textu vkladanie a odstranovanie prazdnych riadkov
Formatovanie textu

typ a velkost pisma tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index farba a podfarbenie textu vymazanie formatu kontrola chyb
Praca s odsekmi

nastavenie odsekov zardzky tabulatory jednouroviiové odrazky a Cislovanie
Praca s tabulkami

vytvorenie tabulky a vkladanie Gdajov Uprava tabulky
Praca s dokumentom
nastavenie strany - okraje, orientacia, format nastavenie tla¢e a ukadzka pred tla¢ou uloZzenie dokumentu



