Doporuceny postup tvorby velkych dokumentt

(Toto neni dogma ale doporuceni ©)

1. Spustime MS Word — otevie se novy dokument
2. Novy dokument pojmenujeme a uloZime na zndmé misto
3. Nastavime vzhled stranky

a. okraje
b. zahlavi a zépati
c. orientace stranky
d. papir
e. rozlozeni stranky
f. atd.
dokument ulozime

aa

4. napiSeme cely text a jediné formatovani, které pouzivame je ENTER
a. prubeézné uklddame a nakonec ulozime

5. FORMATUJEME
a. format pisma

ulozime

nadpisy

uloZime

format odstavce

ulozime

odrazky a ¢islovani
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ulozime
ohraniceni a stinovani

[,

j. ulozime

6. VLOZIME POZADOVANE OBJEKTY - priibézné formatujeme
a. tabulky

uloZime

grafy

ulozime

obrazky, kliparty

ulozime

automatické tvary
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ulozime
editor rovnic
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j. ulozime
k. vlozime ptfipadné jiné pozadované objekty
l. uloZime
7. kontrola pravopisu
a. nespoléhdme na automatické opravy
b. ulozime
8. kontrola koncti fadkti
a. formatujeme pomoci netisknutelnych znakt
b. uloZime
9. vloZime automaticky obsah
a. ulozime
10. vytiskneme nebo odesleme v el. podobé



