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Uvod
Vysvétleni vyznamu jednotlivych ikon

1 Typografie

1.1, Pismo

1.1.1. Vyvoj pisma

1.2.  Vlastnosti pisma

1.2.1. Soubor znakd potfebnych k pisemnému projevu
1.3.  Typografické miry a méreni pisma
1.4, Stuper pisma

1.4.1. Pravidla sazby

1.4.2. Psani znamenek

1.4.3. Psani Cisel

1.4.4. Zkratky a odstavce

. Format tiskovin a Uprava stranky
2.1.  Prehled ¢asti publikace
2.2, Programy pra psani a zpracovani textu
2.3.  Prenasiteinost dokumentd

Bibliografické citace dokument(
Citace a jejich smysi

Obecné zasady pro citace

Tisk dokumentu
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Aplikaéni programy - Microsoft Office
UZivatelské prostfedi programil
Microsoft Qutlook

Microsaft Access

Microsoft PowerPoint

Microsoft Office Publisher

Microsoft InfoPath

Groove

Visio
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Word= sablona+styl+format

Koncepce dokumentu

Sablona

Styly a automaticky format

Jak chapat funkci styld

Pouziti implicitnich styll

Aplikace stylu

Uprava stylu

Co viechno miZe styl obsahovat
Zpuscby vytvorfeni nového stylu
MozZnosti prace se styly nastavované na karté ,Upravy“
Omezent formatovani

Viastnosti stranky a dokumentu

Oddily - zmény Casti dokumentu
2plisoby vytvofeni oddilu

Zalomeni stranky

Formatovani oddilu

5.4.4. Mozne zplsoby zalomeni oddilu

5.4.5. Logika prace s oddily

Pouziti voleb na karté ,,Rozlozeni*
Prace s osnovou

Néstroje Wordu pro praci s osnovou
Prohlizeni dokumentu v rezimu ZOBRAZIT OSNOVU
Vytvoreni nové asnovy

Obsah

Zéakladni formatovani obsahu

Sestaveni obsahu s pouZitim pole Obsah
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7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
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Rejstiiky

Vytvareni vstupnich poloZek rejstriku
Vkladani rozsahu stranek do poloZek rejstfiku
Vytvareni vicelroviovych rejstiiki

PouZiti textu misto isla stranky
Sestavovani rejstriku

Aktualizace rejstiiku

Poznamky pod Carou

vkladani poznamek pod Carcu a vysvétlivek
Editace poznamek pod ¢arou

Skryty text

Tisk skrytého textu

ZaloZka

VloZeni objektu

EXCEL

Vyuziti Sablon

Adresace bundk

Odkazy na buriky na jinych listech a v jinych sesitech
Relativni a absolutni adresa burky

Vytvoreni posloupnosti

Cchrana dat

Podminéné formatovani

Ochrana na Urovni souboru
Ochrana na Urovni seditu

Ochrana na Gravni listu

Ochrana na Urovni bunék
OCHRANA UDAJD (uzaméeni bunék)

Kontingencni tabulka
Struktura databaze
Vytvareni kontingencni tabulky
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