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Téma

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

Dokument — otvorenie, ulozenie, zdkladné zdsady, kontrola pravopisu, tlac¢
dokumentu, hlavi¢ka, pata, ¢islovanie stran

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

Formatovanie pisma a odsekov, odrazky a Cislovanie

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

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

Praktické cvicenie —tvorba textového dokumentu

Popis prostredia programu PowerPoint, panely nastrojov

Navrh snimky, rozloZenie snimky, Upravy snimok

UloZenie a spustenie prezentdcie, pridavanie snimok

Vkladanie obrdzkov a inych objektov

Prepojenia

Prechody snimok, efekty

Praktické cvicenia — tvorba vlastnej prezentacie

Zaverecna skuska




