Vzdelavaci program: Textovy editor MS WORD
Skolsky rok: 2021/2022

Forma $tudia: prezencne

Dizka $tadia: 1 rok

Odborny garant: Mgr. Katarina Stahl

Téma Hodin
1 Charakteristika textového editora - MS Word, spustenie a ukoncenie 2
programu, popis prostredia
> Dokument - otvorenie , uloZenie, zakladné zasady, kontrola pravopisu, tla¢ >
dokumentu
3 Tvorba nového dokumentu - nastavenie stranky (okraje, klavesnica, pismo, 2
zarovnanie textu)
4 | Formatovanie pisma a odsekov 2
5 | Odrazky a €islovanie, viacuroviové Cislovanie 2
6 | Tabulky 2
7 Text v tvare stipcov, tabulatory - typy, nastavenie (na pravitku, presne), 5
pouZitie
8 | Hlavicka, pata, Cislovanie stran 2
9 Vkladanie objektov do textu (obrazky, aut. tvary, rovnice, WordArt, 2
SmartArt)
10 | Hromadna koreSpondencia 2
11 | Obchodna koreSpondencia 2
12 | Styly 2
13 | Styly — &islovanie, generovanie obsahu 2
14 | Praktické cvienie - tvorba textového dokumentu 2
15 | Zavereéna skuska 2




