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Word Associate MOS pripravny kurz certifikaciu MO-100

Pripravte sa na certifikdciu Microsoft Office Specialist: Word Associate (Word 365 a Word 2019). Ziskajte
potrebné znalosti pre absolvovanie certifikdcie Word - Exam MO-100. Tento kurz je uréeny najma na
kompletizaciu znalosti z programu Word. Neodporic¢ame ho absolvovat bez znalosti programu Word. Na
kurze je ukdzany model skusky simulujici redlnu certifikaciu. Poskytneme Vam praktické rady ako
zvladnut certifikaciu. Priebeh kurzu je vedeny v slovenskom jazyku avsak v anglickej verzii programu
Word, nakolko samotna certifikacna skiska prebieha v anglickej verzii programu. Kurz prebieha v
programoch balika Office 365 a Office 2019. Certifika¢na skiska s naslednym certifikdtom Microsoft nie
je v cene tohto kurzu, je potrebné ju zakUpit samostatne. Ak mate zaujem zistit viac, precitajte si
podorbné informacie o certifikacii MOS

Organizovanie dokumentu

= Navigécia v dokumente

= Formatovanie dokumentu

= Ukladanie a zdielanie dokumentu
= Kontrola dokumentu

Vkladanie a formatovanie textu, odstavcov a sekcii

= Vkladanie textu a odstavcov
= Formatovanie textu a odstavcov
Vytvéranie a nastavenia sekcii dokumentu

Organizovanie tabuliek a zoznamov
Vytvaranie tabuliek

= Upravovanie tabuliek

Vytvdranie a Uprava zoznamov

Vytvaranie a organizovanie referencii

Vytvdranie a organizacia referen¢nych znaciek
Vytvaranie a organizéacia jednoduchych referencii

Vkladanie a formatovanie grafickych prvkov

Vkladanie ilustracii a textovych poli
Forméatovanie ilustracii a textovych polf
Pridavanie textu do grafickych prvkov
Zmena grafickych prvkov

Organizovanie spoluprace v dokumente

Priddvanie a sprava komentéarov
Sprava sledovania zmien
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