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FORMATOVANi OBSAHLYCH DOKUMENTU V MS WORD Ly

&

Zahajeni kurzu: :;;Sptﬁfltg 3 8:00 U1 Zatategnik
Ukonceni kurzu: ... 12:00 U2 Mirné pokrogily
Rozsah vyuky: 4 vyucovaci hodiny u3 Stfedné pokro¢ily
Misto konani: Ceské Budéjovice U4 Pokrotily
Druh: Poéitatové vzdélavani us Expert
Lektor: Tym spolecnosti GLOBIS

:,/itouz’::;]znka::::: MS Word efektivné

Navazujici kurz: MS Word pro pravniky

Cena kurzu za osobu

bez DPH / s DPH 950 K& / 1 150 K&

Komu je kurz urcen

Vsem, kdo jiz uméji zaklady prace v programu MS Word a chtéji se pro svoji vlastni nebo firemni
potfebu naucit efektivné a samostatné s timto programem pracovat tak, aby vyuzili nastroju, které
tento program nabizi pro Upravu a editaci obsahlych nebo clenitych dokumentd.

Co se na kurzu naucite

<

Osnova

Vite, Ze v textu jsou skryté znaky?

Umite text prodistit?

Pracujete s obsahlymi dokumenty?

Potfebujete je rozdélit do kapitol a podkapitol?

Chtéli byste, aby nadpisy a podnadpisy kapitol mély stejnou Upravu?

Umite je rozélenit pomoci vicelroviiového Cislovani?

Nechcete je upravovat pokazdé kazdy zvlast, jakmile udélate zménu?

Radi byste vytvofili obsah dokumentu?

Mate potrebu se klepnutim na polozku obsahu odkazat pfimo na konkrétni kapitolu?
Mate v dokumentu objekty (obrazky, tabulky, grafy) a chtéli byste k nim dat popisky (titulky)?
Potrebujete vytvorit jejich ¢islovany seznam?

Zpracovavate diplomovou nebo bakalafskou préci?

Zvladnete rychle v ramci dokumentu presunout celé kapitoly véetné podkapitol?

Struktura textu

Hledani a nahrazovani skrytych znakd
Styly a jejich pouziti

Vytvoreni nového stylu

Generovani obsahu

Titulky objektl

Seznam objektd

Prace s osnovou
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Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.
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