Skoleni MS Word

Microsoft Word — kancelarska prace

Terminy:
22.02. —23. 02. 2024, ¢as: 9.00-15.00 hod.

Registrace
18. 03. — 19. 03. 2024, ¢as: 9.00-15.00 hod.

Registrace

Forma: online
Kapacita: 20 lidi
Lektor: Tomas Sobotka

Obsah kurzu:

Opakovani zakladt

« Uprava a forméatovani textu, formatovani odstavcti

* Nahrazovani specialnich znakl

* Vytvareni dokumentl na zakladé pfipravenych Sablon

Prace s tabulatory

* Implicitni tabulatory

* Vlastni tabulatory

Tvorba tabulky

* Navrh tabulky

+ Uprava tabulky

Grafika

» Vkladani obrazkl a nastaveni jejich formatu
* Vkladani tvard a ¢ar

» Opravy obrazku (barva, jas, kontrast nebo ostrost)
» Vkladani diagramC SmartArt

« Obhraniceni a stinovani odstavcl

Zahlavi a zapati

* Vyznam

» Vlozeni textu do zahlavi a jeho uprava

+ Cislovani stranek

» Vlozeni data a €asu, jejich aktualizace

Pozadi stranek

» Pouziti ohrani¢eni stranky

* Vytvofeni pozadi a vodoznaku

Konce stranek

* Vlozeni a odstranéni konce stranky

* Vytvoreni titulni strany

Styly

» Efektivni formatovani pomoci styll

» Pouziti pfeddefinovanych

* Zména a definice vlastnich styll

Hromadna korespondence

* Seznameni s moznostmi hromadné korespondence
» Definice datového souboru (kde ho vzit, pfip. jak ho vytvofit)


https://vzdelavani.is.cuni.cz/simplifyworks/eoc/programs/109213858
https://vzdelavani.is.cuni.cz/simplifyworks/eoc/programs/109213858

» Vytvoreni dopisu, obalek, stitk(i a adresare
Vkladani specialnich znakt

» Vkladani kalendafnich dat a ¢asovych udaju
* Vkladani vlastnosti dokumentt

* Rukopisné rovnice

Automatické opravy a text

» Pouzivani auto oprav

* Rychlé ¢asti dokumentu, stavebni bloky

Microsoft Word — pro pokrogilé

Terminy:
28. 03. 2024, ¢as: 9.00-15.00 hod.

Registrace

Forma: online

Kapacita: 20 lidi
Lektor: Tomas Sobotka

Obsah kurzu:

Tvorba formularovych Sablon
» Karta vyvojar

» Formulafova pole

» KrFizové odkazy

o Zalozky

Hromadna korespondence
* Propojeni externich dat

» Tvorba Stitka

* Tvorba obalek

Zaznam makra
» Ukazka zaznamu makra (CiSténi pevnych mezer, ¢isténi nadbytecnych odstavcl


https://vzdelavani.is.cuni.cz/simplifyworks/eoc/programs/1315388993

