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MS Word - efektivni prace

Zadavani textu

specidlni znaky, vkladdni automatickych textu

Pohyb v textu, oznacovani, kopirovani a presuny

pohyb posuvniky/kldvesami, oznacovdni mysi/s Ctrl, kldvesové zkratky
kopirovadni a presuny, problémy s formdty pri kopirovani mezi soubory
Formatovani

formdty pisma, odstavce

zdkladni pouZiti stylt

Kontrola pravopisu

jazyk kontroly, vlastni slovniky

Automatické opravy

velkd pismena na zacdtku vét, nahrazovdni textu pri psani, automatické odrdzky a Cislovani,
automatické prifazeni hypertextového odkazu,...

Zahlavi a zapati, vzhled stranky a tisk

nastaveni zdhlavi/zdpati a pfiprava do tisku (formdt, orientace, okraje, ...)

MS Word — pouziti stylli, rozsahlé texty

Pokrocilejsi formatovani

formdtovdni vybraného textu: pisma a odstavce, ohranic¢eni a stinovdni, odrdazky a Cislovani
Pouziti styll

aplikace vestavénych styli a jejich uprava, vytvoreni nového stylu, kontrola styl(

Tipy pro Upravy Spatné formatovanych dokumentu

hleddni a nahrazovdni: hleddni i podle formdtu a pouZiti specidlnich znakut

Oddily

¢lenéni na oddily za ucelem odlisného formdtovdni v ramci jednoho dokumentu nebo odlisnych
zahlavi a zdpati

Cas, symboly, pole a automaticky text

vkldadani specidlnich znakd, datumu a ¢asu, automatickych textd, poli a stavebnich blokd
Obsah, poznamky pod ¢arou, vysvétlivky

vloZeni obsahu, pozndmky a vysvétlivky u rozsahlych dokumenti

Ktizové odkazy

aktualizovatelné odkazy na Cisla a ndzvy kapitol, &isla stranek apod.

Obrazky, kresleni

vloZeni, formdtovdni a umisténi obrdzki vuci textu

Tabulka a tabulka z Excelu

vloZeni a upravy tabulky, vloZeni a prizplisobeni excelovské tabulky

MS Word - Sablony a spoluprace

Rekapitulace pouZiti stylt

aplikace vestavénych styli a jejich uprava, vytvoreni nového stylu, kontrola stylti
Sablony

uloZeni Sablony dokumentu (texty, styly, makra), vytvoreni nového souboru ze Sablony
Komentare

revize vkladdnim komentari
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Spoluprace ve skupiné, revize

revize zapnutim sledovdni zmén

Porovnani dokument

porovndni dokumentu, i kdyZ nebyly zaznamendvdny zmény
Zabezpeceni dokumentu

uzamceni dokumentu na sledované zmény/komentdre/formuldre

MS Word + MS Excel — hromadna korespondence

Prerekvizity z Wordu:

zopakovdni formdtovdni potfebného pro HK (pismo a odstavec, tabulka, tabuldtory)

Prerekvizity z Excelu:

seznamy pro hromadnou korespondenci a jejich upravy (spojeni textt, rozdéleni texti apod.)
Hromadna korespondence:

vytvoreni dopist/obdlek/stitki/e-mailt pro vice adresatu z pripraveného seznamu (vkladani poli —
napr. jméno, adresa apod.)

Detaily a zaludnosti hromadné korespondence:

pravidla a podminky v hromadné korespondenci, formdtovani datumd,...
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MS Excel — efektivni prace

(Doporucuji rozdélit na zkusenéjsi a méné zkusené uZivatele. Témata zlistanou stejnda, u téch méné
zkuSenych probereme méné detailné a u zkusenéjsich se budeme vénovat vybranym ,vychytavkam®)

Zadavani dat do bunky, upravy, mazani

specidlni znaky na kldvesnici, rezZim uprav, mazdni obsahu i formdtu

Chytaky v zadavanych datech

Pravda/True, 1:1, leden 2019

Pohyb v tabulce, oznacovani — vybirani oblasti

pohyb posuvniky/kldvesami, oznacovdni mysi/se shiftem/s Ctrl, kldvesové zkratky
Kopirovani, Pfesun

tahdni mysi (s Ctrl, s Alt), pouZiti schrdnky (Ctrl-X, Ctrl-C, Ctrl-V, VloZit jinak)

Usnadnéni zadavani, vyplnovani rad

zaddvdni do bloku, Fady mésici/dnd/Ciselné/datumy/viastni

Formatovani

formdty pisma/zarovndni/vyplné/ohraniceni/Cisla — tipy a zdludnosti

Pokrocilejsi formatovani, podminéné a vlastni formaty

zalamovani radkd, zarovndni na stfed vybéru - alternativa k slucovdni, formdt text, ...
podminéné formdtovdni (zvyraznéni bunék splniujicich podminku, napf. pod limitem apod.)
vlastni formaty (dmr, hms, ,kg“...)

Hledani a nahrazovani

kde hledat, rozlisovat mald a velkd pismena, celd slova, hleddni a nahrazovani dle formadtu
Automatické opravy

velkd pismena na zacdtku vét, nahrazovdni textu pri psani, automatické prifazeni hypertextového
odkazu,...

Formatovani fadka/sloupct, vkladani a odstrafiovani fadku/ sloupcti/ bunék

radky a sloupce - sitka/vyska/prizpisobit/vloZit/odstranit

Prace s listy

prejmenovani, vklddani, odstrariovani, presun/kopirovani

Zobrazeni a prizptisobeni pracovni plochy, Vlastni zobrazeni

prizptsobeni prostredi Excelu, zobrazeni vice sesitt/listu/mist v tabulce, zoomovdani, pficky, vlastni
zobrazeni

Priprava k tisku

zdhlavi/zdpati, velikost strdnky, orientace, méritko, okraje, konce strdnek, opakovdni ndzvi

MS Excel — vzorce a funkce

(Doporucuji rozdélit na zkusenéjsi a méné zkusené uZivatele. Osnova zUstava stejnd, jen se da
ocekavat jiné tempo, detailnost a mnozstvi probranych funkci)

Vzorce a funkce

rekapitulace zdkladi (+, -, *, /, SUMA, PRUMER, MINIMUM, MAXIMUM)

Kopirovani vzorct

relativni, absolutni a smiSené odkazy

Pokrocilé funkce a techniky

vybér z pokrocilejsich funkci (spojovdni textd, rozdélovdni textd, KDYZ, SVYHLEDAT, COUNTIF,
SUMIF, A, NEBO, ZLEVA, ZPRAVA, CAST, NAJIT, WORKDAYS, NETWORKDAYS...),

vnorené funkce
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e Chyby ve vzorcich
ndstroje pro hleddni a odstrariovdni chyb
e Nazvy bunék a oblasti
pojmenovdni, pouZiti ndzvi pro vybéry a ve vzorcich

MS Excel — prace se seznamy

e Import a export dat
Z txt, csv, databdze a webu, zdaludnosti CZ/EN prostredi (;,.,datumy)
e Upravy textovych dat
spojovdni a rozdélovdni textu do vice sloupcti (Text do sloupci, &, fce CONCATENATE, NAJIT,
ZLEVA, ZPRAVA, DELKA, CAST)
e Zajisténi konzistentnosti zadavanych dat
ovéreni dat (do dané oblasti Ize zaddvat jen urcity typ dat)
zamceni listu (mimo povolené oblasti nelze ménit buriky)
e Duplicity vseznamu
odstranéni duplicit
zvyraznéni duplicit podminénym formdtem
e Razeni dat
dle textd, Cisel, datumd, mésicu a jinych seznamda; velkd a mald pismena, se zahlavim/bez zdhlavi;
pootoceny seznam
e Filtry
filtr automaticky (texty, Cisla, datumy, zdstupné znaky; souhrny vyfiltrovanych dat — SUBTOTAL)
kontingencni tabulka (vyuZiti KT pro pfednastaveni filtri pro opakované pouZiti)
e Porovnani dvou seznamti — co v druhém seznamu chybi nebo je naopak navic
fce COUNTIF
pouZiti krouzki Ovéreni

MS Excel — analyzy dat a reporting

e Rekapitulace nastroji pro praci se seznamy
fazeni, filtr, SUBTOTAL, COUNTIF

e Prehledy
zobrazeni dat s vétsi ¢i mensi urovni detailt (skryvadni Fadka/sloupct)
e Souhrny

pfiddni souhrnnych radku do seznamu, skryvani detail(i

¢ Kontingencni tabulka a graf
analyza dat pomoci KT — vytvoreni, zména souhrnd, aktualizace, kopirovdni, kontingencni graf,
zmény zdrojovych dat a opakované pouZiti KT

e Grafy
typy grafu, vloZeni grafu, upravy (formdt, méritka, vybér dat pro graf, vedlejsi osa, spojnice
trendu, ...)

e Sablony
uloZeni sesitu jako Sablony, vytvoreni nového sesitu ze sablony
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MS Power Point — priprava prezentaci

e Aplikace Power Point — zakladni pojmy, popis prostiedi
prezentace/snimek/Sablona
zobrazeni: normadlni/fazeni snimki/pozndmky/promitdni prezentace
pohyb v prezentaci
e Prace se soubory
novy/novy ze Sablony nebo motivu/otevrit/uloZit/uloZit jako/naposledy oteviené
e Prace se snimky
vloZeni snimku daného rozloZeni, zména rozloZeni, odstrafiovdni, kopirovdni a pfesuny
e Vkladani texta
na snimcich versus v osnové, pozndmky
kontrola pravopisu, automatické opravy
e Uprava textl
formdtovadni, zastupny symbol
e Vkladani objekt na snimky
obrdzky, tabulky, tabulky z Excelu, grafy, diagramy,...
e Principy Upravy vzhledu prezentace
motiv/predloha/Sablona — jen jako ukdzka pro¢ omezit formdtovdni vybraného textu
¢ Rozhybani prezentace
prechody snimkd, animace
e Distribuce prezentace
promitadni, tisk, sbaleni na cesty

Predpoklady: Zaklady prace s PC, bézné ovladani kldvesnice, zakladni prace se soubory.

Cil: Naucit se spravné vytvofit Power Pointovou prezentaci (u Power Pointu si "samouk" c¢asto
zafixuje nesprdvné postupy). At Vam priprava prezentace nezabere mnoho ¢asu. At jsou Vase
prezentace Cisté, snadno upravovatelné a pripravené na pripadnou potiebu zmény vzhledu.

MS Power Point — pro pokrocilé — vcetné uprav sablon a predioh

Program zahrnuje vSechna témata zakladniho kurzu, probird je do vétSich detailll a doplni dalsi
pokrocilejsi dovednosti:

e Vkladani objektl na snimky
+ SmartArts, pozicovdni objektt na snimku (mfiZka, zarovndni, voditka, pravitko)
e Uprava vzhledu prezentace
motiv, predloha, sablona
e Rozhybani prezentace
+ zvuky, videa, hypertextové odkazy a akce
e Distribuce prezentace
+ ppsx, pdf, video...

Predpoklady: Zakladni zkuSenosti s pouzivanim Power Pointu, praxe s ostatnimi aplikacemi MS
Office.

Cil: Naucit se efektivné a spravné pouzivat Power Point, véetné celkové zmény vzhledu prezentace
s vyuzitim Sablon a motiva.
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MS Outlook — zaklady — el. posta

Aplikace Outlook — zakladni pojmy, popis prostredi a vyéet funkci
pds karet, podokno sloZzek, seznam zprdv

Posta, Kalenddr, Kontakty, Ukoly

Elektronicka posta — slozky

Dorucend posta/Odesland posta/Posta k odesldni/Koncepty/Odstranénd posta
Zpravy

pfichod zpravy a jeji precteni, odpovéd na zprdvu, pfeposldani zpravy
odstranéni zprdvy

novd zprdva (zplsoby zaddni adresdtu)

prilohy (vloZeni prilohy, otevreni/uloZeni priloh)

uloZeni konceptu

tisk

Usporadani a tfidéni zprav

Predpoklady: Zaklady prace s PC, béZné ovladani kldvesnice, zakladni prace se soubory

MS Outlook — pokrocilé funkce

Opakovani zakladniho kurzu, tedy zakladl elektronické posty
Pokrocilé funkce elektronické posty

sledovdni, mozZnosti zpravy, hlasovdni, opakované odesldni, odvoldni,
uspordddvadni a tfidéni zprdv, kategorie, pfiznaky

hleddni

podpis, pravidla pro zpracovdni, mimo kanceldr

Kontakty a adresar

novy kontakt, nova skupina (distribucni seznam), druhy adresdaru
Kalendar

novd uddlost, zvldstni celodenni uddlost, schizka

reakce na pozvdni

opakovand uddlost

Ukoly

novy ukol, nové zadani ukolu

Poznamky

Archivace

ruéni a automaticka archivace, nastaveni

Import a export dat

export kontaktu, datové soubory

Delegovani

pfidélovani prav

Predpoklady: Zakladni prace s PC a zakladni zkuSenost s Outlookem jakoZzto postovnim klientem
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