DIGI
EDUCATION

Svlabus workshopu: MS Word

Délka: 6 hodin (1 den)

1.

Uvod do MS Word a zakladni funkce (30 minut)

Pfehled ndstroje a rozhrani aplikace MS Word.

Prace s dokumenty: vytvoreni, otevieni a uloZeni soubord.
Formatovani textu: pismo, odstavce, seznamy a zakladni styly.
Efektivni tvorba a iprava dokumentt (90 minut)

Vkladani a Upravy tabulek, obrazkd a grafickych prvkd.

Zahlavi, zapati a Cislovani stranek.

Tvorba viceuroviiovych seznamui a odrazek.

Prace s motivy a Sablonami pro jednotny design dokument.
Pokrocilé funkce a automatizace (90 minut)

Hromadna korespondence (mail merge): tvorba dopisl a personalizovanych dokument.
Tvorba obsahu a rejstfikl: automatické generovani na zakladé styl(.
Sekce a vicestrankové dokumenty: rozdéleni a organizace dokumentu.
Spoluprace a recenze dokumentt (60 minut)

Sledovani zmén a komentare: efektivni spoluprace v tymu.

Sdileni dokument(l v redlném case: OneDrive a cloudové feseni.
Ochrana dokument(: heslovani a opravnéni.

Tipy, triky a zrychleni prace (60 minut)

Kldvesové zkratky pro efektivnéjsi praci.

Pouziti makra pro opakujici se ukoly.

Optimalizace dokumentu pro tisk a export do PDF.

Praktické cviceni a zavérecna diskuze (30 minut)

Ukol: vytvoreni profesionalniho dokumentu se viemi prvky (obsah, styly, grafika).

Zhodnoceni prace ucastnik(i a doporuceni pro dalsi zlepseni.



