PRACA S POCITACOM - Textovy editor MS WORD

Odborny garant: Mgr. Katarina Stahl

Téma

Charakteristika textového editora — MS Word, spustenie a ukoncenie
programu, popis prostredia

Dokument — otvorenie , ulozZenie, zakladné zasady, kontrola pravopisu, tla¢
dokumentu

Tvorba nového dokumentu — nastavenie stranky (okraje, kldvesnica, pismo,
zarovnanie textu)

Formatovanie pisma a odsekov

Odrazky a Cislovanie, viacuroviiové Cislovanie

Tabulky

Text v tvare stipcov, tabulatory — typy, nastavenie (na pravitku, presne),
pouzitie

Hlavi¢ka, pata, Cislovanie stran

Vkladanie objektov do textu (obrdzky, automatické tvary, rovnice,
WordArt, SmartArt)

Hromadna koreSpondencia

Obchodna koreSpondencia

Styly

Styly — &islovanie, generovanie obsahu

Praktické cvicenie —tvorba textového dokumentu

Zaverecna skuska




