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PRACE S TEXTY - PRO ADMINISTRATIVNi PRACOVNIKY =™
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Zahajeni kurzu: :;;ST:‘?;E 5 8:00 U1 Zatatednik
Ukonéeni kurzu: ... 13:30 u2 Mirné& pokrogily
Rozsah vyuky: 6 vyucovacich hodin u3 Stfedné pokrocily
Misto konani: Ceské Budéjovice, Husova 5 U4 Pokrogily
Druh: Poéitaové vzdélavani us Expert

Lektor: Tym GLOBIS s.r.o.

Vstupni znalosti

Upravy ve Wordu s klidem
v rozsahu kurzu:

Navazujici kurz: Uprava a revize smluv

Cena kurzu za osobu

bez DPH / s DPH 1250,- K& / 1513,- K¢

Komu je kurz urcen

<

Vsem, kdo se chtéji naucit upravovat texty v programu MS Word, chtéji se vyhnout chybam, které
ztrpCuji praci uzivatelllm samotnym nebo tém, kdo k dokumentdm pfijdou po nich.

Co se na kurzu naucite

<

Budete schopni vyuZivat ndstroje pro efektivni praci v textovém editoru. Zkoncipujete sloZité;si
dokumenty, vyberete vhodny nastroj pro danou situaci. Porozumite struktufe textu, pochopite
vyznam skrytych znakd a jejich vliv na chovani editoru.

Pochopite proc¢ se Vam "rozhazuje" text, co se s nim déje a naudite se, jak si s tim poradit. Dokazete
automaticky ocislovat jednotlivé polozky seznamu, hledat v textu slova a nahrazovat je jinymi vyrazy.
Zvladnete do zahlavi vloZit logo a vytvorit "hlavickovy papir".

Osnova
. Nejcastéjsi chyby a jak se jich vyvarovat
e  Struktura textu — skryté znaky (odstavec, zalomeni radku, zalomeni stranky, mezera, tvrda mezera, tabulator)
a jejich vyuZiti pro porozumeéni strukture dokumentu
° Hledani a nahrazovani textu
o  Cislovani polozek, odrazky
e  Formdtovani pisma Il. — horni a dolni index, textové efekty, rizné druhy podtrzeni, kapitalky, velka pismena
e  Formdatovani odstavce Il. — mezery pred a za odstavcem, kopirovani formatu
e  Ohraniceni textu, odstavce nebo stranky, stinovdni odstavce, pozadi stranky
e  Odsazovéni textll (pomoci tabuldtori) — nastaveni tabulatorovych zardzek, vhodné vyuziti tabulator(i v dokumentu
e  VloZeni obrazku a zdkladni prace s obrazkem
e  VloZeni tabulky a zdkladni prace s tabulkou
e  Vkladani prvkl dokumentu a ostatni nastroje - VloZeni data a ¢asu, symbolu, Déleni slov, Tezaurus
° Hlavickovy papir- Sablona
Pocitacové kurzy Procesni fizeni Projekty ESF GLOBIS s.r.o. www.globis.cz s S
Kurzy Soft skills E-learning Rekvalifikace Husova tfida 1847/5 kancelar@globis.cz '. “3-7\\_\
Jazykové kurzy Specializované kurzy Poradenstvi 370 01 Ceské Budéjovice +420 775 278 909 "-\\. A

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