Co musím dodržet, abych mohl využít funkce automatické vytvoření obsahu, seznamu obrázků či tabulek k dokumentu ve Wordu?

V jakých verzích MS Office je obsažen MS Word?

Jak se ve Wordu nazývá úloha, která zabezpečuje umělecké ztvárnění písma?
Práce s bloky. Např.

Jak ve Wordu pomocí myši udělám sloupcový blok. Jakou kombinaci kláves musím držet?

Jak ve Wordu pomocí myši označím celý řádek, bez tažení myši.

Šablony, globální šablona.
K čemu slouží v MS Wordu úloha Autotext(Automatický text)?

Jakou mají příponu dokumenty a šablony vytvořené ve Wordu? Uveďte obě přípony.

Pravítko slouží k psaní do sloupců. Přes jakou položku v hlavním meny jej zaktivuji?

Čím je zabezpečen formát odstavce?

Čím je zabezpečen styl dokumentu?

Jaký objekt umožní nastavit v dokumentu různý formát stránky (naležato, nastojato)?

Klávesové zkratky.

Např. změna abecedy velké na malou. Vložení hypertextového odkazu…….

Instalace MS Office. Cesta, nastavení…..
















