Microsoft Word - pokrocilé techniky

Kéd kurzu: MSWD3

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 uréen pro zkuSené uzivatele textového editoru Microsoft Word,
ktefi chtéji/potiebuji program ovladnout od A do Z a minimalizovat manuéalni zdsahy do dokumentl. Naucime se tvofit
strukturou bohaté dokumenty [smlouvy, nabidky, smérnice, publikace atd.), které budou Gspé3né odolavat budoucim
zménam dokumentu, aniz by v dokumentu vznikly nekonzistence a chyby. V dokumentech vyuzijeme obsah, rejstfik,
¢islované nadpisy, Cislované tabulky, obrazky, grafy, vygenerujeme obsah, seznam tabulek, vytvofime odkazy na kapitoly
a objekty. Nau¢ime se vyuZivat vyhod sloupcové sazby, umistovat grafické prvky, tvorit komplikovana zahlavi a zapati. V
neposledni fadé se nauc¢ime generovat obalky, dopisy, Stitky, nabidky i emaily pomoci hromadné korespondence.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 5800 K¢ 0
Brno 2 5800 K¢ 0
Bratislava 2 250 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

24.11.2025 2 250 € Prezencni CZ/SK GOPAS Bratislava
25.11.2025 2 5800 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
02.03.2026 2 5800 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
19.05.2026 2 5800 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen

Co vas naucime

Ucastnici kurzu se naudi plné vyuZivat moznosti Wordu a vytvaret dokumenty na profesionalni Grovni.
Pozadované vstupni znalosti

Microsoft Word - praktické vyuziti

Osnova kurzu
Prace s dlouhymi dokumenty

- Oddily

- Porovnani a slouc¢eni dokumentd
Zobrazeni dokumentu

- Zobrazeni dokumentu

- Navigacni podokno

- Zobrazeni Osnova

- Vytvoreni hlavniho a vnoreného dokumentu
Obsah, rejstfik a bibliografie
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- Obsah dokumentu
- Rejstiik
- Seznam obrazk({
- Titulky obrazkd
- Bibliografie
Hromadné korespondence
- Hromadna korespondence
- Privodce hromadnou korespondenci
- VytvoFeni a tisk jednotlivych obalek a titkd
- Tisk loga na obalku
Prace s objekty
- Kliparty
- Obrazky
- Textové pole
- Obrazce
- WordArt
- Vodoznak
- SmartArt
- Vlozeni snimku obrazovky
- Titulnf stranka
- Inicidly
- Hypertextovy odkaz
Prace s poli
- Pole
- Datum a ¢as
- Komentar
- Poznamka pod carou
- Vysvétlivka
- KFiZovy odkaz
- Titulky
- Zalozky
- Formulafe
Makra a zabezpeceni dokumentu
- Makra
- Zaznam makra
- Spousténi makra
- Uprava makra
- Makra jako prvky Sablony
- Zabezpeceni soubord
- Digitalni certifikat
- Digitalni podpis
- Podepséani makra
- Nastaveni opravnéni
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