Microsoft Word - praktické vyuzitie

Kéd kurzu: MSWD2

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 urceny pre uzivatelov, ktori sa v programe
Microsoft Word Ciastocne orientujd, ale priliS mnoho operacii s dokumentmi vykonavaju manualnymi technikami. Na
kurze sa Ucastnici naucia efektivne vyuzivat moznosti programu. Naucia sa pracovat so Stylmi, pomocou ktorych budu
mat moznost dokonale Strukturovat a jednotne formatovat svoje dokumenty a pouzivat nastroje, ktoré sd na Struktudre
dokumentu zaloZené - napr. Cislovanie kapitol, generator obsahu dokumentu. Nauc¢ime sa revidovat dokumenty,
porovnavat verzie dokumentov, vyuzijeme tabulky pre prezentaciu dat i ako mocny formatovaci nastroj.Tento kurz je
vhodny pre uzivatelov akejkolvek verzie baliku Microsoft Office. Word je tak vyzreta aplikacia, Ze v jej ovladani uz od
verzie 2007 nedochadza k vyznamnym zmenam. Na ucebni bude pripravena poslednd verzia Wordu (2021).

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

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

G 21.11.2024 2 4 800 K¢ Online CZ/SK GOPAS Praha online

G 21.11.2024 2 200 € Online CZ/SK GOPAS Bratislava online

G 03.12.2024 2 4 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
21.01.2025 2 4 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
11.02.2025 2 4 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Brno
13.03.2025 2 4800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
29.04.2025 2 4800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Brno
29.04.2025 2 4 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
19.06.2025 2 4 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre uzivatelov, ktori uz zvladli zaklady prace vo Worde.

Co vas nau¢ime

Ucastnici kurzu sa naucia zakladom typografie a budd vediet efektivne vyuzivat moznosti programu.

PoZadované vstupné znalosti
Microsoft Word - zakladny kurz

Osnova kurzu
Zakladné nastavenia

- Zakladné nastavenia Wordu

- Informéacie o dokumente

- Ulozenie dokumentu v roznych formatoch
Praca s oknami dokumentu
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- Prepinanie medzi oknami
- Usporiadanie viacerych okien
- Rozdelenie dokumentu
Styly
- Vstavané styly
- Zistenie a zmena Stylu
- Styly pre nadpisy
- Vytvorenie nového Stylu
- Kontrola a sprava stylov
Sablény a motivy
- Volba Sablény dokumentu
- Priprava vlastnej Sablény
- Rychle Casti
- Motiv
Panel nastrojov Rychly pristup, pas kariet a klavesové skratky
- Uprava panelu Rychly pristup
- Klavesové skratky
- Prispdsobenie pasu kariet
Tvorba tabuliek
- Vytvorenie tabulky
- Pohyb v tabulke
- Zapis textu do buniek
- Formatovanie tabulky
- Hlavi¢ka v tabulke
- Umiestnenie tabulky
- UlozZenie tabulky ako stavebného bloku
- Navrh tabulky ru¢nym kreslenim
- Vlozenie tabulky z Excelu
Vypocty a triedenie v tabulkach
- Vypocty v tabulkach
- Kopirovanie vzorcov
- Triedenie v tabulkach
- Prevod tabulky na text
- Prevod textu na tabulku
Tvorba grafov
- Vytvorenie grafu
- Uprava grafu
MoZnosti ulahéenia prace s dokumentmi
- Automatické dokoncovanie
- Stavebny blok Automaticky text
- Hladanie, Z&mena, Prechod na
- Revizia dokumentu (sledovanie zmien)
- Tezaurus
- Preklady
Dlhé dokumenty
- Tok textu
- Delenie slov
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- Forméat odréZok a Cislovania

- ViacUrovnové ¢islovanie

- Styly zoznamov

- Cislovanie nadpisov

- Rozdelenie dokumentu na oddiely
- Stlpcova sadza
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