Styly a seznamy ve wordu 

Použití stylu 

· Při psaní nového odstavce

Ještě než začneme psát odstavec, vybereme si z okna Styly a formátování kliknutím požadovaný styl. Odstavec se bude psát tímto stylem. 

· Nastylování již existujícího odstavce 

Klikneme kamkoli do odstavce, který chceme nastylovat. Poté v okně Styly a formátování kliknutím vybereme požadovaný styl. Celý odstavec se změní podle parametrů daného stylu. 

Hrubý text před úpravou

Osnovy kurzů University 3. věku 

Kurz Začátečníci 

Tento kurz je určený pro úplné nováčky v použití a práci s PC. Cílem tohoto kurzu je naučit zacházet účastníky s PC a operační systémem Windows. 

1. hodina 

Co je to osobní počítač, z čeho se skládá a k čemu se dá využít . Jak zapnout počítač. Co se děje, když počítač spustím. Práce s klávesnicí a myší. 

2. hodina 

Operační systém Windows. Otevření programu, minimalizace a zavření okna. Nabídka Start. Plocha OS Windows. 

Kurs Internet 

Tento kurz poskytne studentům základní povědomí o tom, co to internet je a k čemu se dá použít. Předpokladem tohoto kurzu je základní znalost práce s PC. 

1. hodina 

Historie internetu, praktické použití, struktura internetu. Seznámení s prohlížečem Internet Explorer. Vyhledávače stránek. 

2. hodina 

Elektronická pošta. K čemu slouží. Založení nové e-mailové schránky. Posílání a přijímání pošty. Posílání e-mailu s přílohou. 

Kurz Pokročilí 2 

Tento kurz volně navazuje kurs Pokročilí 1 a předpokládá základní znalosti sady Microsoft Office a internetu. 

1. hodina 

Zopakování základů Microsoft Word a Microsoft Excel, zjištění preferencí frekventantů, vytvoření hrubé osnovy kursu 

2. hodina 

Práce s odstavci. Definování základních pojmů, týkajících se této problematiky. Zarovnání, ohraničení, stínování, mezery mezi odstavci a podobně. 

3. hodina 8 

Práce se styly. Význam použití stylů. Definování základních pojmů. Použití již existujících stylů, vytvoření a úpravy nových stylů.

Úkoly

· Vytvořit krátký přehled alespoň 3 kurzů (název, popis, počet hodin a jejich obsah zvolit libovolně nebo použít informace z internetu)

· Vytvořit nový styl pro jednotlivé části textu: název kurzu, popis, hodiny, náplň hodin.

· Ve stylu pro název kurzu použijte odlišnou barvu písma.

· Očíslovat stránky, čísla zobrazovat i na stránce první.

· Pomocí číslovaných úrovní u názvů kurzů vytvořte jejich obsah – to znamená automaticky vygenerovaný obsah názvů všech kurzů.

