MWORDS

Microsoft Word - Tvorba sablon

Popis:

Tento jednodenni kurz nabizi pokrocilou znalost Wordu se zamérenim na tvorbu a nastaveni Sablon.
Utastnici se naud¢i navrhnout a pfipravit motiv a stavebni bloky tak, aby se $ablona dokumentu co
nejvice automatizovala a jeji pripadné a nasledna zména a zména dokumentt na ni postavenych byla
co nejjednodussi. Zaroven se ucastnici nauci pouzivat styly pisma a formularova pole pokrocilym
zplusobem do zahlavi a zapati.

Absolvent kurzu bude umét:
Vytvorit, nastavit a upravit Sablony v MS Word.
Pozadavky pro absolvovani kurzu:

e Zakladni ovladani pocitace

e Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

e Pokrocilé uzivani aplikace Word vrozsahu osnovy kurzu MSWORDP - Microsoft Word -
Pokrodily kurz

Kurz urcen pro:

vvvvv

vytvaret ¢i upravovat Sablony a formulare.

Literatura:

Vsichni tc¢astnici skoleni obdrzi studijni materialy spole¢nosti OKsystem v ¢eském jazyce.
Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, u¢ebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize Skoleni
absolvovat online live.

© www.okskoleni.cz


https://www.okskoleni.cz/kurzy/detail/MWORDP
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Osnova:

Kapitola 1: Sjednoceni znalosti

e Pravidla pro zapis textu
e Zakladni préce se styly
e Rychlé ¢asti

e Stavebni bloky
 Oddily

Kapitola 2: Zobrazeni Osnova

» Nastroje osnovy

e Vnorené dokumenty

 Hlavni dokument

e Forméatovani a prace se slozenymi dokumenty

Kapitola 3: Specialni zahlavi a zapati

e Zahlavi s automatickymi texty
e Zahlavi dle kapitol
e Zahlavi ve vice oddilovych dokumentech

Kapitola 4: Specialni Sablony

 Nastaveni barevnych kombinaci
* Priprava stavebnich blok{

e Formularova pole

e Automatizace dokumentu

Kapitola 5: Workshop

e Pomoc s pripravou vlastnich Sablon a dokumenta
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