Google - pro domacnost a kancelar

Kéd kurzu: GOODK

Na kurzu se naucite pracovat s kancelarskym balikem Google aplikaci, ktery je na Internetu volné k dispozici. Naucite se
pracovat s dokumenty, tabulkami, e-mailem, prezentacemi, kalendafem a kontakty. Neomezime se pouze na platformu
PC, ale predstavime si Google aplikace komplexné s vazbou na mobilni zafizeni.

Pro koho je kurz urcen
Pro vSechny, ktei si chtji vytvoit dokument, tabulku nebo prezentaci pomoci Google dokument.

Co vas naucime
Na kurzu se nauite pracovat s kancelaskym balikem Google aplikaci, ktery méate na Internetu k dispozici

zadarmo. Nauite se pracovat s dokumenty, tabulkami, e-mailem, prezentacemi, kalendaem a kontakty.

Pozadované vstupni znalosti
Z&klady prace s PC.

Studijni materialy
Knizni publikace dle nabidky odbornych vydavatelstvi.

Osnova kurzu
Prace se soubory
- Otevreni
- Ulozeni
- Hledani soubord
Tvorba dokumentd
- Pravidla zapisu textu
- Pohyb po textu
- Vybér textu
- Presun a kopirovani pomoci mysi
- Formatovani textu
- Pisma
- Odstavce
- Tabulatorl
- 0drézky a cislovani
- Tisk dokumentu
- Zahlavi a zapati
Tvorba tabulek
- Tvorba tabulek
- Pohyb po tabulce
- Vybér bunék
- Vkladani a odstranovani
- Vyska radku a Sirka sloupce
- Presun a kopirovani
- Formatovani bunék
- Vypocty v tabulkach
- Prdvodce funkci
- Priklady na razné typy funkci
- Grafy
- Vytvoreni grafu
- Formatovani grafu
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- Tisk
Tvorba prezentaci
- ZaloZeni prezentace
- Vytvoreni snimku
- Zaklady prace s objekty
- Priprava snimku
- Rozvrzeni snimku
- Formatovani textu
- Kresleni obrazkd
- Vkladani objektl z jinych aplikaci
- Obrazek
- Tabulka
- Tvar
- Video
- Pozadi snimku

- Promitani prezentace

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava ( PA ®
Kodariska 1441/46 Nové sady 996/25 Dr. Vladimira Clementisa 10 J

101 00 Praha 10 602 00 Brno Bratislava, 821 02
Tel.: +420 234 064 900-3 Tel.: +420 542 422 111 Tel.: +421 248 282 701-2 Copyright © 2020 GOPAS, a.s.,
info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

GOODK - Strana 2/2 19.03.2026 07:38:46


https://www.gopas.cz/kurzy/GOODK

