Microsoft Word - prakticke vyuziti

Kéd kurzu: MSWD2

Absolvujte tento kurz a ziskejte 90 dni pFistup na procvi¢ovani v jeho e-learningové verzi zdarma . E-learningovy kurz si
mUzete vybrat v Ceském nebo anglickém jazyce.Kurz je uren pro uZivatele, ktefi se v programu Microsoft Word
Castecné orientuji, ale pFilis mnoho operaci s dokumenty vykonavaji manualnimi technikami. Na kurzu se Gcastnici
nauci efektivné vyuzivat moznosti programu. Naudi se pracovat se styly, pomoci nichZ budou mit mozZnost dokonale
strukturovat a jednotné formatovat své dokumenty a pouzivat néstroje, které jsou na strukture dokumentu zaloZeny -
napf. ¢islovani kapitol, generator obsahu dokumentu. Nauéime se revidovat dokumenty, porovnavat verze dokumentd,
vyuZijeme tabulky pro prezentaci dat i jako mocny formatovaci nastroj.Tento kurz je vhodny pro uzivatele jakékoliv verze
baliku Microsoft Office. Word je tak vyzrala aplikace, Ze v jejim ovladani v poslednich verzich nedochazi k vyznamnym
zménam. Na ucebné bude pFipravena aktualni verze baliku Microsoft Office.

Praha 2 4 800 K¢ 0
Brno 2 4 800 K¢ 0
Bratislava 2 200 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

03.02.2025 2 200€ Online CZ/SK Gopas Bratislava Online
11.02.2025 2 4 800 Ké Prezencni CZ/SK Gopas Brno Prezencni
13.03.2025 2 4 800 K¢ Prezencni CZ/SK Gopas Praha Prezencni
16.04.2025 2 200 € Prezencni CZ/SK Gopas Bratislava Prezencni
29.04.2025 2 4 800 K¢ Prezencni CZ/SK Gopas Brno Prezencni
29.04.2025 2 4 800 K¢ Prezencni CZ/SK Gopas Praha Prezen¢nfi
02.06.2025 2 200€ Online CZ/SK Gopas Bratislava Online
19.06.2025 2 4 800 Ké Prezencni CZ/SK Gopas Praha Prezencni

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen

Co vas naucime

Ucastnici kurzu se nauci zaéklad@im typografie a budou umét efektivnéji vyuzivat moznosti programu.
PoZadované vstupni znalosti

Microsoft Word - zakladni kurz

Osnova kurzu
Zakladni nastaveni

- Zakladni nastaveni Wordu

- Informace o dokumentu

- Ulozeni dokumentu v riznych formatech
Prace s okny dokumentu

- Prepinani mezi okny
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- Usporadani vice oken
- Rozdéleni dokumentu
Styly
- Vestavéné styly
- Zjisténi a zména stylu
- Styly pro nadpisy
- Vytvoreni nového stylu
- Kontrola a spréava styld
Sablony a motivy
- Volba Sablony dokumentu
- Priprava vlastni Sablony
- Rychlé casti
- Motiv
Panel nastrojd Rychly pFistup, pas karet a klavesové zkratky
- Uprava panelu Rychly pfistup
- Klavesové zkratky
- PrizpGsobeni pasu karet
Tvorba tabulek
- Vytvoreni tabulky
- Pohyb v tabulce
- Zapis textu do bunék
- Formatovani tabulky
- Zahlavi v tabulce
- Umisténi tabulky
- UloZeni tabulky jako stavebni blok
- Navrh tabulky ru¢nim kreslenim
- Vlozeni tabulky z Excelu
Vypocty a tridéni v tabulkach
- Vypocty v tabulkach
- Kopirovani vzorcl
- Tridéni v tabulkach
- Prevod tabulky na text
- Prevod textu na tabulku
Tvorba grafl
- Vytvoreni grafu
- Uprava grafu
MoZnosti usnadnéni prace s dokumenty
- Automatické dokoncovani
- Stavebni blok Automaticky text
- Hledani, Zdména, Prechod na
- Revize dokumentu (sledovani zmén)
- Tezaurus
- Preklady
Dlouhé dokumenty
- Tok textu
- Déleni slov
- Format odrazek a Cislovani
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- Vicedrovnové ¢islovani
- Styly seznamd
- Cislovani nadpist

- Sloupcova sazba
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Rozdéleni dokumentu na oddily
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