ТЕКСТООБРАБОТКА

Преговор и обобщение

1. Прозорец на Word. Работа с файлове

2. Въвеждане и редактиране на текст

3. Форматиране на текст

4. Добавяне на списъци и символи

5. Таблици в Word – създаване, редактиране и форматиране

6. Търсене и заместване на текст. 
7. Автоматично коригиране

8. Работа с графични обекти

9. Създаване и форматиране на базов документ (template)

10. Подготовка на документ за печат.
