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MS Word - tipy pro zefektivnéni prace (délka 4 hodiny)

e Aplikace Word - zakladni pojmy, popis prostredi
znak/slovo/véta/odstavec/strdnka, pds karet/panel rychly pristup/prostor pro text/stavovy
radek

e Prace se soubory
novy/otevrit/uloZit/uloZit jako/naposledy oteviené, kompatibilita

e Psani textu, mazani
specidlni znaky na kldvesnici, Zpét/Znovu

e Pohyb v textu, oznacovani — vybirani textu
pohyb posuvniky/kldvesami, oznacovdni mysi/s Ctrl, kldvesové zkratky

e Kopirovani, pfesun
tahani mysi, prdce se schrankou

e Formatovani
formdty pisma, odstavce a uvod do pouZiti stylt

e Zahlavi a zapati, vzhled stranky a tisk
nastaveni zdhlavi/zdpati a pfiprava do tisku (formdt, orientace, okraje, ...)

e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Predpoklady: BéZna prace s Wordem, psani a formatovani texta.

Cil: Kurz je urcen pro ty, ktefi s Wordem bézné pracuji a uvédomuiji si, Ze mozna délaji kazdodenni
ukony pfilis slozité nebo nespravné (napf. bez styll). Pro efektivitu prace jsou zaklady nejdilezité;jsi a
bez nich nelze plné vyuZzit pokrocilejSich nastroja!)
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MS Word — pro mirné pokrocilé (délka 8 hodin)

e Rekapitulace témat zakladniho kurzu - tipy pro zefektivnéni prace
vybér nejzajimavéjsich ,,vychytdvek” probiranych v zdkladnim kurzu Wordu

e PokrocilejSi formatovani, styly
formdtovdni vybraného textu: pisma a odstavce, ohraniceni a stinovadni, odrdzky a ¢islovani
poulZiti styli

e Oddily
Clenéni na oddily za ucelem odlisného formdtovani v ramci jednoho dokumentu nebo
odlisnych zdhlavi a zapati

e Sloupce
rozdéleni dokumentu, popr. jeho ¢dsti do sloupct

e Kontrola pravopisu
jazyk kontroly, vlastni slovniky

e Automatické opravy
velkd pismena na zacdtku vét, nahrazovadni textu pri psani, automatické odrdzky a ¢islovani,
automatickeé prirazeni hypertextového odkazu,...

o Cas, symboly, pole a automaticky text
vkladdni specidlnich znakd, datumu a ¢asu, automatickych textd, poli a stavebnich blokd

e Hledani a nahrazovani
rozlisovat mald a velkd pismena, pouze celd slova, zdstupné znaky, hledani i podle formdtu a
pouZiti specidlnich znakd

e Hypertextovy odkaz
zobrazeni webové strdanky, otevieni souboru, pfechod na misto v dokumentu, vytvoreni e-
mailu

e Obrazky, kresleni
vloZeni, formdtovdni a umisténi obrdzk( vuci textu

e Tabulka a tabulka z Excelu
vloZeni a upravy tabulky, vloZeni a prizplsobeni excelovské tabulky

e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Predpoklady: Zvladnuti zakladni prace s Wordem, psani a formatovani text( a prace se soubory.

Cil: Umét zpracovavat i rozsahlejsi textové dokumenty a spravné pouzivat Word (s pouZzitim stylu).
Umét vkladat do dokumentu obrazky, tabulky a objekty z jinych aplikaci (napf¥. z Excelu). Zaroven
kurz doplni zakladni dovednosti nutné k efektivni praci.
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MS Word — pro pokrocilé (délka 8 hodin)

e Rekapitulace témat zakl. a mirné pokr. kurzu - tipy pro zefektivnéni prace
vybér nejzajimavéjsich ,,vychytdvek” probiranych v niZsich trovnich Wordu
zopakovdni formdtovdni pomoci styli

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

e Komentare
revize vkladdnim komentari

e Spoluprace ve skupiné, revize
revize zapnutim sledovdni zmén

e Porovnani dokumentu
porovndni dokumentd, i kdyZ nebyly zaznamendvdny zmény

e Zabezpeceni dokumentu
uzamceni dokumentu na sledované zmény/komentdre/formuldre

e Poznamky pod ¢arou, vysvétlivky
pozndmky a vysvétlivky u rozsahlych dokumentd

e Zalozky
oznaceni mist v dokumentu pro dalsi pouZiti

e KFrizové odkazy
aktualizovatelné odkazy na Cisla a ndzvy kapitol, ¢isla stranek apod.

e Zobrazeni Osnova, Hlavni dokument
osnova pro pohodiné zmény struktury dokumentu
rozsdhly dokument — vice ¢dsti (vnorenych dokumentu) se sklddad do jednoho hlavniho
dokumentu

e Hromadna korespondence, Obalky, Stitky
vytvoreni dopist/obdlek/stitku pro vice adresdti z pripraveného seznamu (vkladani poli —
napr. jméno, adresa apod.)

e Formulafe - uvod
vkladani formuldrovych prvkd, uzamceni a vyplfiovdani formuldre

e Makra-uvod
zabezpeceni, ukdzka zaznamendni makra a jeho uprava

e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Pfredpoklady: Zvladnuti témat mirné pokrocilého kurzu, rutinni prace s Wordem, béziné vytvareni
strukturovanych text(.

Cil: Zefektivnéni prace s rozsahlymi textovymi dokumenty, obohaceni dokument(i o pozndmky pod
carou, vysvétlivky, kfizové odkazy apod. Dale pak rozsifeni znalosti v oblasti revizi a hromadného
zpracovani dokument( a nahlédnuti do tvorby formulari a automatizace pomoci maker.
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MS Excel — tipy pro zefektivnéni prace (délka 4 hodiny)

e MS Excel — zakladni pojmy, popis prostiedi
tabulkovy procesor, sesit/tabulka/burika/adresa
pds karet/panel rychly pristup/pole ndzvi/fddek vzorci/prostor pro tabulku/stavovy fadek
e Prace se soubory
novy/otevrit/uloZit/uloZit jako, naposledy oteviené, kompatibilita
e Zadavani dat do burky, upravy, mazani
specidlni znaky na kldvesnici, reZim uprav, mazdni obsahu i formdtu, Zpét/Znovu
e Pohyb v tabulce, oznacovani — vybirani oblasti
pohyb posuvniky/kldvesami, oznacovdni mysi/se shiftem/s Ctrl, klgvesové zkratky
e Kopirovani, Pfesun
tahani mysi (s Ctrl, s Alt), pouZiti schranky (Ctrl-X, Ctrl-C, Ctrl-V, VloZit jinak)
e Usnadnéni zadavani, vypliovani rad
zaddvadni do bloku, Fady mésicu/dnu/Ciselné/datumy/viastni
e Formatovani
formdty pisma/zarovndni/vyplné/ohraniceni/¢isla, tipy a zdludnosti
e Formatovani fadka/sloupct, vkladani a odstrafiovani fadka/ sloupct/ bunék
radky a sloupce - sirka/vyska/prizpisobit/vioZit/odstranit
e Praces listy
prejmenovani, vkladdni, odstrariovani, presun/kopirovani
e Vzorce a funkce — zéklady (+, -, *, /, SUMA, PRUMER, MINIMUM, MAXIMUM)
e Priprava k tisku
zdhlavi/zdpati, velikost stranky, orientace, méritko, okraje, konce strdanek, opakovani ndzvi
e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Predpoklady: Zaklady prace s PC, béZné ovladani klavesnice, zakladni prace se soubory, urcitd praxe
v Excelu.

Cil: Zefektivnéni bézné prace s Excelem, doplnéni zdkladnich dovednosti, které ¢asto i dlouholetym
uzivatelim aplikace chybi a bez nichz nelze plné vyuzivat pokrocilejSich nastrojd. Kurz je uren pro ty,
ktefi s Excelem pracuji, ale uvédomuiji si, Ze mozna délaji bézné ukony pfrilis slozité. Pro efektivitu

vvvvvv
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MS Excel — pro mirné pokrocilé (délka 8 hodin)

e Rekapitulace témat zakladniho kurzu - tipy pro zefektivnéni prace
vybér nejzajimavéjsich ,,vychytdvek” probiranych v zakladnim kurzu Excelu
e Pokrocilejsi formatovani, podminéné a vlastni formaty
zalamovadni radku, zarovndni na stred vybéru - alternativa k slucovdni, formdt text, ...
podminéné formdtovadni
vlastni formadty (dmr, hms, ,,kg“...)
e Vzorce a funkce
rekapitulace zdkladi (+, -, *, /, SUMA, PROMER, MINIMUM, MAXIMUM)
pokrocilejsi funkce (textové, casové, KDYZ, SVYHLEDAT, COUNTIF),
kopirovani vzorcd, relativni a absolutni odkazy
e Hledani a nahrazovani
kde hledat, rozliSovat mald a velkd pismena, celd slova, hledani a nahrazovani dle formadtu
e Kontrola pravopisu
jazyk kontroly, vlastni slovniky
e Automatické opravy
velkd pismena na zacdtku vét, nahrazovadni textu pfi psani, automatické prifazeni
hypertextového odkazu,...

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

e Spoluprace mezi aplikacemi
vloZeni tabulky nebo grafu z Excelu do jiné aplikace
e Ovérenidat
kontrola zaddvanych udaji (jen urcity typ dat)
e Razeni dat
dle textd, ¢isel, datumu, mésici a jinych seznam(; velkd a mald pismena, bez zdahlavi
e Filtry
filtr automaticky (texty, Cisla, datumy, zdstupné znaky,; souhrny vyfiltrovanych dat —
SUBTOTAL)
podminky)
e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Predpoklady: Zvladnuti zakladni prace s Excelem, vytvareni a formatovani tabulek, zdkladni vzorce.

Cil: Zefektivnéni prace s tabulkami, rozsifeni znalosti v oblasti vzorct a vypoctl, tipy pro préci se
seznamy (fazeni, filtrovani, srovndvani tabulek, doplnéni udajl z jedné tabulky do druhé).
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MS Excel — pro pokrocilé (délka 8 hodin)

e Rekapitulace témat zakl. a mirné pokr. kurzu - tipy pro zefektivnéni prace
vybér nejzajimavéjsich ,vychytdvek” probiranych v niZsich turovnich Excelu
e Zobrazeni a prizptisobeni pracovni plochy, Vlastni zobrazeni
prizptsobeni prostiedi Excelu, zobrazeni vice sesitu/listi/mist v tabulce, zoomovdni, pricky,
vlastni zobrazeni
e Vzorce — pokrocilé techniky
vybér z pokrocilejsich funkci (spojovdni texti, KDYZ, SVYHLEDAT, COUNTIF),
vnorené funkce,
ndstroje pro hleddni a odstrariovdni chyb,
ndzvy bunék a oblasti
e Styly bunék a styly tabulky
pouZiti predpripravenych styld, tvorba viastniho stylu
e Sablony
uloZeni sesitu jako Sablony, vytvoreni nového sesitu ze Sablony
e Import a export dat
Z txt, csv, databdze a webu, zaludnosti CZ/EN prostredi (;,.)

e Prehledy
zobrazeni dat s vétsi ¢i mensi urovni detail(i (skryvdni radku/sloupcu)
e Souhrny

priddni souhrnnych radku do seznamu, skryvani detailti
e Kontingencni tabulka a graf

analyza dat pomoci KT — vytvoreni, zména souhrnd, aktualizace, kopirovdni, kontingencni graf
e (Citlivostni analyza

hledani FeSeni, scéndre, resitel
e Spoluprace ve skupiné

sdileni sesitu a sledovdni zmén
e Excelaweb

hypertextové odkazy, uloZeni pro web
e Makra

zabezpeceni, ukdzka zaznamendni makra a jeho uprava
e Rekapitulace probrané latky, procvicovani, opakovani

Predpoklady: Zvladnuti témat mirné pokrocilého kurzu, rutinni prace s Excelem.

Cil: Zefektivnéni prace s tabulkami, seznamy a rozsahlymi daty, obohaceni o pouZiti pokrocilejSich
vzorcl a funkci, predvedeni analytickych ndstroji Excelu a ndstrojl pro spolupraci ve skupiné (sdileni
soubor( a sledovani zmén). Dale pak sezndmeni s kontingen¢nimi tabulkami a Uvod do automatizace
prace pomoci maker.
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