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IT KURZ

MICROSOFT WORD

PRO ZACATECNIKY
Naucte se ovlddat Microsoft Word od zakladl az po pokrocilejsi funkce béhem dvoudenniho
intenzivniho kurzu. Tento kurz vas provede vsemi klicovymi dovednostmi potfebnymi pro

efektivni praci s textovymi dokumenty. Kurz je idedlni pro vsechny, kdo se chce naucit a
zdokonalit své dovednosti, vytvaret profesionalni a efektivni dokumenty.

Kontakty na realizatora kurzu: Martina Urbankova, +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, Www.ce-pa.cz
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OBSAH KURZU

1. den - Zaklady

. uvod do prostiedi Microsoft Word (otevieni, uloZzeni a tisk dokumentd, zéklady prace s
textem a odstavci, formatovani pisma (velikost, barva, styl))
formatovani odstavct a textu (zarovnani textu, prace s mezerami a odsazenimi, odrazky,
Cislovani, zvyraznéni ddlezitych ¢asti textu)
prace s tabulkami a obrazky (vklddani a Uprava obrazkl, tvorba a formatovani tabulek)
tipy pro tvorbu dokumentt (efektivni pouziti 3ablon pro jednoduché dokumenty)

2. den - Pokrocilé funkce
pokroéilé formatovani dokumentu (prace s oddily a vicelroviovym &islovanim,
vytvareni a sprava styld)
automatizace prace (vytvareni a pouzivani Sablon, prace s obsahy a indexy)
sprava dlouhych dokumentt (zéhlavi a zapati, spravné cislovani stran, citace, bibliografie
a odkazy)
efektivni prace s dokumenty (automatizace Ukoll pomoci makra, tipy pro zjednoduseni
prace a zlepSeni produktivity)

LEKTORI

Ing. Pavla Navratova

IT Konzultantka a analyticka. Absolventka Fakulty informatiky a
statistiky ha VSE v Praze v oboru matematické metody v ekonomii.
Cely profesni Zivot pracuje v IT a vénuje se ERP systémum.
Konzultaéni ¢innosti v IT se vénuje od roku 2006. Rada k ukolim
pristupuje komplexnég, s cilem zjednoduSeni a zrychleni prace,
analyzou moznosti a nalezeni nejvhodnéjsiho individualniho reseni,
které zlepsi a zkvalitni praci.

TERMINY 2DENNIHO KURZU
12. 8.2 14. 8. 2025 (8:00 - 16:30)

MISTO
Technologické inovacni centrum, Vavreckova 5262, 760 01 Zlin

CENA

5500 K¢ + 21 % DPH

» Moznost financovani v ramci Narodniho Planu Obnovy » www.jsemvkurzu.cz + Kurzy digitalniho vzdélavani

Finanéni spolutiéast v éastce 1198 K&, zbylou éastku hradi Urad prace.
Deadline pro dotac¢ni pfihlaseni je 12. 7. 2025

Dotac¢ni program ,Jsem v kurzu® nabizi moznost ziskat dotaci na vzdélavani. Cilem programu je pomoci lidem zlepsit
své profesni dovednosti a postaveni na trhu prace.

Vice informaci: Mgr. Martina Petrasova, +420 605 072 248

Kontakty na realizatora kurzu: Martina Urbankova, +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WWWw.ce-pa.cz


https://www.mpsv.cz/web/cz/jsem-v-kurzu/

