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IT KURZ 

 

MICROSOFT WORD 
 

PRO ZAČÁTEČNÍKY 
Naučte se ovládat Microsoft Word od základů až po pokročilejší funkce během dvoudenního 
intenzivního kurzu. Tento kurz vás provede všemi klíčovými dovednostmi potřebnými pro 
efektivní práci s textovými dokumenty. Kurz je ideální pro všechny, kdo se chce naučit a 
zdokonalit své dovednosti, vytvářet profesionální a efektivní dokumenty.  
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OBSAH KURZU 

1. den – Základy 
• úvod do prostředí Microsoft Word (otevření, uložení a tisk dokumentů, základy práce s 

textem a odstavci, formátování písma (velikost, barva, styl)) 
• formátování odstavců a textu (zarovnání textu, práce s mezerami a odsazeními, odrážky, 

číslování, zvýraznění důležitých částí textu) 
• práce s tabulkami a obrázky (vkládání a úprava obrázků, tvorba a formátování tabulek) 
• tipy pro tvorbu dokumentů (efektivní použití šablon pro jednoduché dokumenty) 
 
2. den – Pokročilé funkce 
• pokročilé formátování dokumentů (práce s oddíly a víceúrovňovým číslováním, 

vytváření a správa stylů) 
• automatizace práce (vytváření a používání šablon, práce s obsahy a indexy) 
• správa dlouhých dokumentů (záhlaví a zápatí, správné číslování stran, citace, bibliografie 

a odkazy) 
• efektivní práce s dokumenty (automatizace úkolů pomocí makra, tipy pro zjednodušení 

práce a zlepšení produktivity) 
 
 

LEKTOŘI 

Ing. Pavla Návratová 
 

 

 

 

 
 
 
 

TERMÍNY 2DENNÍHO KURZU 
12. 8. a 14. 8. 2025 (8:00 – 16:30) 
 
MÍSTO 
Technologické inovační centrum, Vavrečkova 5262, 760 01 Zlín 
 
CENA 
  5 500 Kč + 21 % DPH 
▶ Možnost financování v rámci Národního Plánu Obnovy → www.jsemvkurzu.cz → Kurzy digitálního vzdělávání  

Finanční spoluúčast v částce 1 198 Kč, zbylou částku hradí Úřad práce.  

Deadline pro dotační přihlášení je 12. 7. 2025 

Dotační program „Jsem v kurzu“ nabízí možnost získat dotaci na vzdělávání. Cílem programu je pomoci lidem zlepšit 
své profesní dovednosti a postavení na trhu práce.  

Více informací: Mgr. Martina Petrášová, +420 605 072 248 

 

IT Konzultantka a analytička. Absolventka Fakulty informatiky a 
statistiky na VŠE v Praze v oboru matematické metody v ekonomii. 
Celý profesní život pracuje v IT a věnuje se ERP systémům. 
Konzultační činnosti v IT se věnuje od roku 2006. Ráda k úkolům 
přistupuje komplexně, s cílem zjednodušení a zrychlení práce, 
analýzou možností a nalezení nejvhodnějšího individuálního řešení, 
které zlepší a zkvalitní práci. 

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

