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zakladni kurz
Zaméieni:

v" kurz je uréen pro uchazede, ktefi se chté&ji naucit pracovat s programem MS Word

v' po absolvovani kurzu budete schopni pouZivat textovy editor na osobnim pocitaéi,
budete znat zakladni operace spojené s tvorbou, formatovanim a tipravou dokumentd,
predvedete pouziti nékterych pokrocilejSich funkci jako je tvorba tabulek, vkladani
obrazka a grafickych objektd, vaSe dokumenty ziskaji profesiondlni vzhled a prace
s textem bude efektivné;jsi

v' piipravny kurz pro ECDL certifikaci

Predpokladané znalosti:
v po uchazeéi je pozadovana zakladni prace s opera¢nim systétmem Windows XP na
urovni absolventa kurzu ECDL modul 2

Obsah:

v" Prvni kroky s textovym editorem
- textovy editor, jeho spusténi a pracovni prostiedi
- uprava zakladnich nastaveni
- otevfeni a ulozeni dokumentu, formaty textovych souborti

v' ZAKkladni operace
- kurzor a pohyb v textu
- psani a editovani dokumentu
- vybér, kopirovani a pfesun textu
- pravopis a gramatika

v" Formatovani
- formatovani textu
- formatovaci funkce
- zéklady typografie

v' Upravy a dokonéeni dokumentu, tisk
- vyhledavani a nahrazovani
- zahlavi a zapati
- rychlé formatovani s pouzitim styla
- pfiprava dokumentl pro tisk

v" Pokrodilejsi techniky prace
- tabulky
- obrazky a grafické objekty
- hromadna korespondence

Studijni materidly:
v" ulebnice v elektronické podobé na CDROM

Délka kurzu:
v" 12 vyufovacich hodin



