PDF OSNOVA

Macrosoft

Vzdelavanie s trvalym efektom

Word v praxi

Osnova

kurzu Prehfad tém kurzu, rozsahu vyucby a zakladnych informacii o $koleni.

KATEGORIA B . . . . B ; ;
Ziskajte zru€nosti pre kazdodennu efektivnu pracu v programe Word.

Kurzy MS Office At ] C oA . ATl s . . .
Zoznamite sa s tabulkami, Sablonami, formatmi tlace a obrazkami. Vyhnite sa

A T najcastejSim chybam pri praci. Okrem prace s textom Vas naucime ako

Prezenéne v Bratislave zabezpedit vytvoreny dokument obsahuijlci citlivé Gidaje pred neopravnenym
alebo online s lektorom pristupom. Skdseni lektori pre Vas pripravili mnoZstvo praktickych uloh,
prostrednictvom ktorych si osvojite preberané moznosti nastrojov programu a

budete tak schopni efektivne vytvaraf efekiné a ic¢elné dokumenty, za ktoré sa

CENA BEZ DPH

150,00 €

nebudete hanbit.

CENA S DPH

184,50€ OBSAH SKOLENIA
vratane 23 % DPH
01 Pravidla pisania textu

odseky a ich pouzivanie vkladanie a odstrariovanie prazdnych riadkov

02 Formatovanie dokumentu

pismo, odstavce tabulatory a zarazky obrysy a tieniovanie odrazky a

Cislovanie formét stranky

03  Styly aich vyuzitie
automaticky ulozené formaty Uprava Stylov vytvorenie vlastného Stylu Grovne
prehladu nahradenie priameho formatovania Stylmi

04 Praca so sablonami

prispdsobenie vlastnosti vytvorenie §ablony zmena Sablony dokumentu

05 Praca s tabulkami vo Worde

navrh tabulky Uprava rozsahu a formatu tabulky vkladanie vzorcov do tabulky
automaticky format tabulky
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Macrosoft o6  Zaklady hromadnej kore$pondencie

Vzdelavanie s trvalym efektom

pouzitie sprievodcu formularove listy adresné $titky definicia dotazu

07 Spolupraca programov Word a Excel

prepojenie dokumentov z Excelu do Wordu moznosti aktualizacie

08 Tla¢ dokumentu

nastavenia pred tlacou vytvorenie hlavicky a paty dokumentu Cislovanie stran

Tento dokument slizi ako informacny prehlad osnovy $kolenia. Aktuélne terminy, miesto konania a dostupnost
najdete na Macrosoft.sk.

https://www.macrosoft.sk/sk/kurz/word-v-praxi
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