MWORDZ

Microsoft Word - Zakladni kurz

Popis:

Jednodenni kurz je uréen pro vSechny uzivatele, kteti si chtéji osvojit zaklady prace v aplikaci MS
Word. Na sérii priklada si vyzkousi, jaké néstroje 1ze pouzit pro Gpravy dokumentu, jak dokument
ulozit, vyhledat a otevrit. Nauci se vlozit zahlavi a zapati nebo Cislovani stranek. Dozvi se, jak
zkontrolovat pravopis a jak dokument vytisknout.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Orientovat se v prostredi aplikace MS Word

e Vytvaret nové soubory

 Ukladat, vyhledavat a otevirat soubory a znéat rozdily mezi zdkladnimi typy soubort
e Formatovat text a celé odstavce

 Nastavit vzhled stranky a dokument vytisknout

» Vkladat zahlavi, zapati a Cisla stranek

e Vyhledat text v dokumentu

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

e Zakladni ovladani pocitace
o Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

e Kurz je urcen pro vsechny zacinajici uzivatele s textovym editorem Microsoft Word

Literatura:
Prirucka ke kurzu v ¢eském jazyce.
Technické vybaveni:

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

Kapitola 1: Seznameni se s aplikaci MS Word

 Rozdil MS Office on-premise a MS Office 365
« Orientace v prostredi MS Office Word

e Moznosti zobrazeni

¢ Zdakladni nastaveni prostredi

Kapitola 2: Prace se soubory

 Spusténi a zavreni, zalozeni nového souboru
« Ulozeni a otevreni souboru

 Rozdily pri ukladani v cloudu

 Vyhledani souboru

e Zakladni typy soubora

Kapitola 3: Zakladni tvorba dokumentu

e Zdakladni prace s dokumenty

« Pravidla pro zépis textu

e Pohyb po dokumentu

e Presouvani, kopirovani a vkladani textu

Kapitola 4: Formatovani textu a odstavcu

e Formatovani a vizualni efekty pisma
o Forméatovani odstavce

e Odrazky a cislovani

e Vicelrovnovy seznam

e Ohraniceni a stinovani

Kapitola 5: Vkladani objektu

o Obrazky

e Tvary

SmartArty

3D objekty
Snimky obrazovky
e Rovnice

Symboly
Alternativni text

Kapitola 6: Uprava dokumentu pred tiskem

e Okraje stranky

* Orientace a velikost stranky

e Ohraniceni stranky, vodoznak

e Kontrola pravopisu a gramatiky
o Nahled a tisk
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Kapitola 7: Zaklady prace s delSimi dokumenty

o Uvod do styll

e Zahlavi a zapati

o Cislovani stranek

* Vlozeni konce stranky
 Vyhledédvani textu v dokumentu
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