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8:30 -9:30

Podstata a vyuziti MS Word
Ovladaci prvky (mys, klavesnice)
Pas karet, funkce, ikony

9:45 - 10:45

Uzite¢né kldvesové zkratky

Formatovani textu, kontrola pravopisu
Vlastni nastaveni dokumentu

Textové dokumenty firem, spolecnosti, Uradd

11:00 - 12:00



Vkladani externich objektd do dokumentu (obrazky, grafy, odkazy, tabulky)
Styly a forméat dokumentu (styly, obsahy, zahlavi, zapati, ...)
Vicestrankové dokumenty (osnova, nadpisy)

13:00 - 14:30

Dalsi prace s dokumentem (tisk, zobrazeni, prace s vice okny, makra)
Osobni a firemni korespondence, hromadna korespondence
Predepsané Sablony, opakujici se texty a formulare.

Vazba na MS Excel.

Urceno pro mirné pokrocilé uzivatele MS Word

Jak to bude probihat?

Pro Ucastniky méme vzdy pfipraven studijni material zpracovany od lektora. V pfipadé on-line Skoleni zasildme tyto studijni materidly
v elektronické podobé, pokud je Skoleni prezencni, pripravime podklady piimo na Skoleni v papirové podobé.

Béhem skoleni mlZete konzultovat vlastni pFipady, které potrebujete vyresit, a to bud zaslanim dotazu predem pfi zadavani
objednavky nebo se mizete ptat lektora piimo v rdmci Skolen.

U prezencnich Skoleni je v cené zahrnuto obcerstveni s ndpoji béhem Skoleni a obéd.

Pokud jste firma s povinnosti zaméstnavat osoby se zdravotnim postiZzenim, mlzete u nasi firmy Cerpat na tuto sluzbu nahradni plnéni.
Odebirdnim sluzeb od nasi firmy mizete roéné usetfit vic nez 98 000 K¢ za kazdého zdravotné znevyhodnéného ¢lovéka, kterého se
vam nepodafrilo zaméstnat.

Z&dné terminy.

Skolit vas budou

Ing. Navratil Jan

‘)\,h; Absolvoval obchodni akademii a Ekonomickou fakultu VSB v Ostravé, obor automatizované
systémy fizeni. Od ukonceni studia podnika v Prostéjové v oboru vypocetni technika. Je majitelem firmy HABRO,



kterd poskytuje sluzby IT pro Sirokou verejnost, prodej a servis vypocetni techniky a vyuku v oblasti IT (kurzy a
Skoleni). M& dlouholetou zkuSenost v lektorské cinnosti.



