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Kód kurzu: MSWD2 
Absolvujte tento kurz a získejte 90 dní přístup na procvičování v jeho e-learningové verzi zdarma . E-learningový kurz si
můžete vybrat v českém nebo anglickém jazyce.Kurz je určen pro uživatele, kteří se v programu Microsoft Word
částečně orientují, ale příliš mnoho operací s dokumenty vykonávají manuálními technikami. Na kurzu se účastníci
naučí efektivně využívat možností programu. Naučí se pracovat se styly, pomocí nichž budou mít možnost dokonale
strukturovat a jednotně formátovat své dokumenty a používat nástroje, které jsou na struktuře dokumentu založeny –
např. číslování kapitol, generátor obsahu dokumentu. Naučíme se revidovat dokumenty, porovnávat verze dokumentů,
využijeme tabulky pro prezentaci dat i jako mocný formátovací nástroj.Tento kurz je vhodný pro uživatele jakékoliv verze
balíku Microsoft Office. Word je tak vyzrálá aplikace, že v jejím ovládání v posledních verzích nedochází k významným
změnám. Na učebně bude připravena aktuální verze balíku Microsoft Office.

 

Uvedené ceny jsou bez DPH. 
 
Termíny kurzu 

Uvedené ceny jsou bez DPH.  

Pro koho je kurz určen

Kurz je určen pro uživatele, kteří již zvládli základy práce ve Wordu.  

Co vás naučíme

Účastníci kurzu se naučí základům typografie a budou umět efektivněji využívat možnosti programu.  

Požadované vstupní znalosti

Microsoft Word - základní kurz  

Osnova kurzu 

Základní nastavení
Základní nastavení Wordu 
Informace o dokumentu 
Uložení dokumentu v různých formátech 

Práce s okny dokumentu

Pobočka Dnů Cena kurzu ITB

Praha 2 4 800 Kč 0

Brno 2 4 800 Kč 0

Bratislava 2  200 € 0

Datum Dnů Cena kurzu Typ výuky Jazyk výuky Lokalita

21.01.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Praha

03.02.2025 2  200 € Online CZ/SK GOPAS Bratislava online

11.02.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Brno

13.03.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Praha

16.04.2025 2  200 € Prezenční CZ/SK GOPAS Bratislava prezenčne

29.04.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Brno

29.04.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Praha

02.06.2025 2  200 € Online CZ/SK GOPAS Bratislava online

19.06.2025 2 4 800 Kč Prezenční CZ/SK GOPAS Praha
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Přepínání mezi okny 
Uspořádání více oken 
Rozdělení dokumentu 

Styly
Vestavěné styly 
Zjištění a změna stylu 
Styly pro nadpisy 
Vytvoření nového stylu 
Kontrola a správa stylů 

Šablony a motivy
Volba šablony dokumentu 
Příprava vlastní šablony 
Rychlé části 
Motiv 

Panel nástrojů Rychlý přístup, pás karet a klávesové zkratky
Úprava panelu Rychlý přístup 
Klávesové zkratky 
Přizpůsobení pásu karet 

Tvorba tabulek
Vytvoření tabulky 
Pohyb v tabulce 
Zápis textu do buněk 
Formátování tabulky 
Záhlaví v tabulce 
Umístění tabulky 
Uložení tabulky jako stavební blok 
Návrh tabulky ručním kreslením 
Vložení tabulky z Excelu 

Výpočty a třídění v tabulkách
Výpočty v tabulkách 
Kopírování vzorců 
Třídění v tabulkách 
Převod tabulky na text 
Převod textu na tabulku 

Tvorba grafů
Vytvoření grafu 
Úprava grafu 

Možnosti usnadnění práce s dokumenty
Automatické dokončování 
Stavební blok Automatický text 
Hledání, Záměna, Přechod na 
Revize dokumentu (sledování změn) 
Tezaurus 
Překlady 

Dlouhé dokumenty
Tok textu 
Dělení slov 
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Formát odrážek a číslování 
Víceúrovňové číslování 
Styly seznamů 
Číslování nadpisů 
Rozdělení dokumentu na oddíly 
Sloupcová sazba
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