


Zadání:
Připravte do dokumentu vodoznak dle vzoru.

[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, software, Počítačová ikona

Popis byl vytvořen automaticky]


SEZNAMTE SE S WORDEM 

Nabízíme Vám kurz práce ve Wordu, kde se seznámíte s novým prostředím tohoto programu.
Osnova kurzu:
1.den
· seznámení s prostředím programu a s jeho ovládacími prvky
· pořizování textu v dokumentu
· pohyb v dokumentu
· označování různých částí textu
· úprava písma
· úprava odstavce
· tabulátory – nastavení zarážek a jejich typy
· kopírování formátu
· práce s příkazy kopírovat/vyjmout/vložit
· jednoduché číslované seznamy, seznamy s odrážkami
· ohraničení - stínování
2. den
· styly - použití nadefinovaných stylů
· definice vlastního stylu
· pořízení a základní úprava tabulky
· vyhledávání a nahrazování textu
· práce s náhledem, záhlaví a zápatí dokumentu,  tisk dokumentu
· vytvoření šablony (praktické procvičení probrané látky při vytvoření hlavičkového dopisního papíru)
· nabídka Okno
· práce s více otevřenými dokumenty
3. den
· pokročilejší úpravy tabulky
· definování oddílu a jeho vlastnosti, využití oddílu při změně záhlaví a zápatí, při změně orientace papíru aj.
· práce s nabídkou Vložit - vkládání různých prvků do dokumentu (např. datum, textové pole, komentář, obrázek, objekt)
· pravopisná kontrola
· hromadná korespondence (dopisy, obálky, štítky)
· stručně ke konfiguraci programu
· celkové opakování, testování znalostí, dotazy.
Další informace na našich internetových stránkách.


SEZNAMTE SE S EXCELEM 

Nabízíme Vám kurz práce v Excelu, kde se seznámíte s novým prostředím tohoto programu.
Osnova kurzu:
1.den 
· seznámení s prostředím programu a s jeho ovládacími prvky
· vkládání dat do buněk tabulky (čísla, text, datum, číselné řady, seznamy)
· označování různých oblastí v listu (výběr oblasti)
· formátování buňky (číselné formáty, úprava písma, ohraničení a stínování)
· vkládání a odstraňování sloupce, řádku, buněk
· formát sloupce, řádku (šířka sloupce atd.)
· vymazání zápisů/formátů
· vkládání jednoduchých vzorců do buňky (funkce autosum), kopírování vzorců
2. den 
· relativní a absolutní adresace
· manipulace s listy (přejmenování, přesunutí, odstranění atd.)
· příkazy z nabídky Data (seřazování dat v tabulce, automatický filtr)
· práce s náhledem, vzhled stránky, tisk tabulky
· ukázky některých nejběžnějších funkcí (zaokrouhlení, průměr, minimum, maximum), práce s Průvodcem funkcí
· práce s příkazy kopírovat/vyjmout/vložit/vložit jinak
· nabídka Okno, přepínání mezi soubory, rozdělení okna pomocí příčky
· vyhledávání a nahrazování
· ukládání souboru, otevírání již uloženého souboru
· ukázka vytvoření grafu
· shrnutí znalostí, opakování
3. den 
· další často využívané funkce, vnořování funkcí
· definice názvů v tabulce a jejich využívání ve vzorcích
· spolupráce více listů v sešitě, spolupráce více sešitů mezi sebou
· sloučení tabulek z více listů
· podmíněný formát (s nastavením podmínky, s použitím vzorce)
· vkládání komentářů, jejich úpravy, odstraňování
· vkládání objektů (textové objekty Word - jako nový objekt nebo jako soubor)
· úpravy grafu - změna typu grafu, formátování jeho jednotlivých částí, tisk
· stručně ke konfiguraci programu
· celkové opakování, testování znalostí
Další informace na našich internetových stránkách.
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] SEZNAMTE SE S EXCELEM
SEZNAMTE SE S WORDEM

B Nabizime Vém kurz price v Excelu, kde se seznimite s novym prostiedin tohoto programu.

A Nabizime Vém kurz price ve Word, kde se seznimite s novym prostiedim tohoto programy. Osnova kurz:

] Osnova kurzu:

H Lden

] Lden

3 + seznimeni s prostiedim program a s jeho ovlidacimi prvky

] + seznimeni s prostiedim programy s jeho ovlidacimi prvky + viladani dat do bunsk tabulky (8sla, text, datum, Eiselné fady, seznamy)

K + pofizoviai textu v dokumenty + ozmatovini riznch oblast v listu (v§bér oblast)

i + poliyb v dolumentu + formitovini builky (Siselné formity, Gprava pisma, ohraniceni a stinovini)

R + ozmatovini riznjch &istitextu + viladini a odstrafiovini sloupee, fadky, bunék

7 + iprava pisma + formit sloupee, Fédku (5ifka sloupee atd)

. + prava odstavee + vymazini zapist formats

" + tabolitory ~ nastaven zarizek a jejich typy + viladini jednoduchych vzorcd do builky (funkce autospm). kopirovini vzorch
+ kopirovini formitu

® + price s piikazy kopirovat/vyjmout vlofit 2.den

B + feduoduch Gislované seznamy, seznamy s odrizkami

2 + ohraniceni - stinovini + selativni a absofotni adresace

3 + manipulace s lsty (pfejmenovini, presumuti, odstranéai atd )

7 2.den + piikazy z nabidky Data (sefazovani dat v tabulce, automaticky filt)

3 + price s nihledem, vzhled strinky, tisk tabulkyy

3 + styly - pousiti nadefinovanych stylh + ulizky nékterjch nejbézngjéich funkei (zzokroubleni, primér, minimum, maximum),

i + definice vlastaiho styl préce s Privodcem funkei

3 + pofizent a zikladni Gprava tabulky + price s piikazy kopirovat/vyjmout vlofitlo’it jinak

K + vyhledivini 2 nahrazovini texty + nabidia Okno, prepinni mezi soubory, rozdéleni okna pomoci piitky

9 + price s nihledem, zihlavi a zépati dokumety, tisk dokumentu + vyhledivini 2 nahrazovini

3 + vytvofeni Sablony (prakické procvicent probrané litky pfi vytvofen blavickového + ulladani souboru, otevirani i uloZensho souboru

3 dopisniho papiru) + ukizka vytvofeni grafo

: + nabidka Okno + shomuti zmalosti, opakovini

B + price s vice otevienymi dokumenty

H 3.den

E 3.den

R + dalsi Sasto vyuzivané fonkee, vnofovini fonkei

5 + potrocileii Spravy tabulky + definice ndzvh v tabulce 2 jejich vyuZivini ve vzorcich

- + definovéai oddilu a jeho vlastaost, vyuZiti oddilu pfi zméné ziblavi 2 zipat + spoluprice vice listh v seSis, spoluprice vice selith mezi sebou

@ zméné orientace papicu 3} + slougeni tabolek 2 vice isth

- + price s nabidkou Vloit - viladini réznch prui do dokumentu (napf. datum, textové + podmingaf formét (s nastavenim podminky, s pouitim vzorce)

b pole, komentsf, obrizek;, obiek) + vilidini komentifS, jejich bpravy, odstrafiovini

R « pravopisni konirola + viladani objekth (textove objekty Word - jako novy objekt ncbo jako soubor)

A + hromadn korespondence (dopisy, obilky, Hitky) + Gpravy grafl - zména typu grafu, formitovani jeho jedotlivych &isti, ik

i + strugad ke konfiguraci programy + strugad ke konfiguraci programy

B + celkoveé opakovini, testovni znalost, dotazy + celkoveé opakovni, testovan znalosti

il Dalsi informace na nasich internetorch strinkéch. Dalsi informace na nasich internetorch strinkéch.





