Microsoft Word - pokrocilé techniky

Kéd kurzu: MSWD3

Absolvujte tento kurz a ziskajte 90-dnovy pristup na precvicovanie k jeho e-learningovej verzii Uplne zdarma. E-
learningovy kurz si mozete vybrat v slovencine alebo anglic¢tine.Kurz je ureny pre sklsenych uzivatelov textového
editora Microsoft Word, ktori chct/potrebujd program ovladnut od A do Z a minimalizovat manuélne zasahy do
dokumentov. Nauc¢ime sa tvorit Struktirou bohaté dokumenty (zmluvy, ponuky, smernice, publikacie atd’), ktoré budd
Uspesne odolavat budicim zmenam dokumentu, bez toho aby v dokumente vznikli nekonzistencie a chyby. V
dokumentoch vyuzijeme obsah, ¢islované nadpisy, Cislované tabulky, obrazky, grafy, vygenerujeme obsah, zoznam
tabuliek, vytvorime odkazy na kapitoly a objekty. Naucime sa vyuzivat vyhody stlpcovej sadzby, umiestiiovat grafické
prvky, tvorit komplikované hlavicky a paty. V neposlednom rade sa naucime generovat obalky, listy, Stitky, ponuky i e-
maily pomocou hromadnej korespondencie.Tento kurz je vhodny pre uzivatelov akejkolvek verzie baliku Microsoft Office.
Word je tak vyzretd aplikacia, Ze v jej ovladani uz od verzie 2007 nedochadza k vyznamnym zmenam. Na ucebni bude
pripravend posledna verzia Wordu (2021).

Praha 2 5800 K¢ 0
Brno 2 5800 K¢ 0
Bratislava 2 250 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

G 09.12.2024 2 230 € Prezencny CZ/SK GOPAS Bratislava prezencne
09.01.2025 2 5800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
17.03.2025 2 5800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
06.05.2025 2 5800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha

VsSetky ceny su uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz uréeny

Kurz je urceny pre skisenejsich uzivatelov textového editoru Microsoft Word.

Co vas naucime

Ucastnici kurzu sa naucia plne vyuzivat moznosti Wordu a vytvarat dokumenty na profesionélnej Grovni.

PoZadované vstupné znalosti
Microsoft Word - praktické vyuzitie

Osnova kurzu
Préaca s dlhymi dokumentmi

- Oddiely

- Porovnanie a zltcenie dokumentu
Zobrazenie dokumentu

- Zobrazenie dokumentu

- Navigacné podokno

- Zobrazenie Osnova

- Vytvorenie hlavného a vnoreného dokumentu
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- Obsah dokumentu
- Register
- Zoznam obrazkov
- Titulky obrazkov
- Bibliografia
Hromadna koreSpondencia
- Hromadna korespondencia
- Sprievodca hromadnou korespondenciou
- Vytvorenie a tlac jednotlivych obalok a Stitkov
- Tlac loga na obalku
Praca s objektmi
- Kliparty
- Obrazky
- Textové pole
- Obrazce
- WordArt
- Vodoznak
- SmartArt
- Vlozenie snimky obrazovky
- Titulna strénka
- Inicidly
- Hypertextovy odkaz
Praca s polami
- Pole
- Déatum a ¢as
- Komentar
- Poznamka pod Ciarou
- Vysvetlivka
- KriZovy odkaz
- Titulky
- Zalozky
- Formulare
Makra a zabezpecenie dokumentov
- Makra
- Zaznam makra
- Spustenie makra
- Uprava makra
- Makra ako prvky Sablény
- Zabezpecenie suborov
- Digitalny certifikat
- Digitalny podpis
- Podpisanie makra
- Nastavenie opravnenia
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