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Microsoft Word - Pokrocily kurz

Popis:

Dvoudenni kurz je urcen pro vSechny bézné uzivatele, kteff jiz pracuji s aplikaci MS Office Word a chtéji si
uzivatelé pouzivaji. V prlbéhu kurzu lektor upozorni na zajimava nastaveni a triky, které uzivateli v mnohych
pfipadech urychli praci.

Ucastnici kurzu se dozvi, jak je mozné usetfit ¢as pfi forméatovani pomoci existujicich i vlastnich styld, jak
styly kopirovat mezi dokumenty. Naudi se vytvaret a pouzivat Sablony dokumentu, formatovat a vytvaret
tabulky.

PFi praci s delSimi dokumenty vyuziji pozndmky pod ¢arou ¢i vysvétlivky, Cislované titulky k obrazkim a
tabulkdm, vytvori jejich seznam a obsah dokumentu. Dozvi se, jak Cislovat stranky az od urcité strany, &i jak
zménit orientaci pouze urcitych stran dokumentu. V posledni ¢asti si U¢astnici osvoji praci s revizemi a
porovnavanim verzi urc¢itého souboru.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Vytvaret, kopirovat a vyuzivat styly dokumentu

» Upravovat a sjednocovat vzhled dokumentt Sablon

« Vyuzivat prednastavenych a vlastnich blokl dokumentu - rychlych ¢asti

» Efektivné pracovat s tabulkami a prevadét text do tabulkové podoby

« Vytvaret automaticky obsah a dalsi ¢islované polozky (seznam obrazkd a tabulek, poznamky pod ¢arou,
vysveétlivky)

» Rozdélovat dokument na samostatné oddily - zejména Cislovat stranky od urcité ¢asti dokumentu, nastavovat

orientaci stranky pro vybrané ¢asti
« VyuZivat revizi a sledovat zmény pfi praci vice osob na jednom dokumentu

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

o Zdkladni uzivani aplikace Word
» Zakladn{ uzivani aplikace Word v rozsahu osnovy kurzu MWORDZ - Microsoft Word 2013 - Zakladni kurz
» Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

» Kurz je urCen pro vSechny bézné uzivatele, ktefi jiz pracuji s aplikaci MS Office Word a chtéji si rozsifit své
zakladni znalosti.

Literatura:

Prirucka ke kurzu v ¢eském jazyce.

Technické vybaveni:
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Véechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi poditaci pfipojenymi k Internetu, ucebny jsou prostorné,
klimatizované, bezbariérové a s pfipojenim na Wi-Fi. V pfipadé zajmu Ize Skoleni absolvovat online live.

Osnova:

Kapitola 0: Sjednoceni znalosti

o Zakladni prace s dokumenty
 Pravidla pro zapis textu
 Vkladani objektl

Kapitola 1: Upravy formatovani textu

» Zachovani, kopirovani a vymazani formatu
 Preneseni formatovani textu z jinych soubord
» Tabulatory a odsazeni odstavci

Kapitola 2: Prace se styly a Sablonami

 Existujici styly

« Vytvoreni viastnich styl{

« Uprava styld

 Kopirovani styld

» Tvorba a pouziti Sablony dokumentu

Kapitola 3: Znovupouziti objektu - rychlé éasti

o Automatické texty
o Vlastni zdhlavi a zapati
 Vlastni rychlé Casti

Kapitola 4: Prace s tabulkami

» Vytvoreni tabulky, Uprava a format tabulky

« Prevod textu na tabulku, prevod tabulky na text

» Serfazeni dat

« Opakovani radku zahlavi tabulky na dalSich strankach

Kapitola 5: Cislované polozky

e Pozndmka pod carou, vysvétlivka
» Kfizovy odkaz

« Automaticky titulek

» Seznam obrazk{ a tabulek

e Obsah

o Rejstrik

Kapitola 6: Uprava delsich dokumentt

» Najit a nahradit, Pfejit na
e Oddily dokumentu



Sloupcova sazba

» Revize a sledovani zmeén
Preklad

Kontrola pfistupnosti

Kapitola 7: Hromadna korespondence

 Obalky
o Stitky
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