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1. Seznameni s textovym editorem

= Co to je textovy editor a k cemu slouzi

» Prehled textovych editorli (Poznamkovy blok, wordpad, openoffice,
MS Office Word 2007)

= Popis pracovniho prostifedi MS Word 2007

2. Psani a formatovani textu

* Prace s klavesnici a popis jejich jednotlivych ¢asti

» Zakladni pravidla a doporuceni psani ve Wordu

= Zdakladni pravidla pro psani textu

= Psani textu do odstavcl a oznacovani textu do bloku
= Formatovani pisma, odstavce

= Automaticka kontrola pravopisu

= Styly

3. Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu
4. Ukladani a otevirani souborti

= Rozdil mezi ,ulozit" a ,ulozit jako"
= Vysvétleni pfipon .doc, .docx ...

5. Rozlozeni dokumentu

= Nastaveni okrajll, orientace a velikosti stranek
= Zména barvy stranky a nastaveni ohraniceni

6. Tabulatory
7. Vkladani a formatovani objektd

= Obrazky a jejich formatovani

= Automatické tvary a jejich formatovani
» Zahlavi a zapati

= Cislovani stranek, datum

= Vlozeni konce stranky

8. Tabulky

= Vytvoreni a formatovani tabulek

9. Tisk a nastaveni tiskarny
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