Microsoft Word - zakladny kurz

Kdd kurzu: MSWD1

Absolvujte tento kurz a ziskajte 90-dnovy pristup na precvicovanie k jeho e-learningovej verzii Uplne zdarma. E-
learningovy kurz si mozete vybrat v slovencine alebo anglictine.Potrebujete vediet upravovat texty, menit velkost a farbu
pisma, vytvarat odstavce, pouzivat odrazky a pracovat s dlhymi dokumentmi? Potom navstivte tento kurz, kde si osvojite
zaklady prace s textovym editorom Microsoft Word. Naucdite sa vytvarat, formatovat a organizovat dokumenty,
pripravovat ich pre tla¢, kontrolovat pravopis, ¢islovat stranky a zozndmite sa so zdkladnymi principmi zapisu textu.

Tento kurz je vhodny pre uzivatelov akejkolvek verzie baliku Microsoft Office. Word je tak vyzreta aplikacia, Ze v jej
ovladani uz od verzie 2007 nedochadza k vyznamnym zmenam. Na ucebni bude pripravena posledna verzia Wordu.

Praha 1 1599 K¢ 0
Brno 1 1599 K¢ 0
Bratislava 1 65 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

08.10.2025 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Brno
22.10.2025 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
10.11.2025 1 65€ Prezencny CZ/SK GOPAS Bratislava
24.11.2025 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Brno

©] 10.12.2025 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
04.02.2026 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
24.02.2026 1 1599 Ke Prezencny CZ/SK GOPAS Brno
13.04.2026 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
18.05.2026 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Brno
17.06.2026 1 1599 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre uzivatelov bez skisenosti s textovym editorom Microsoft Word.

Osnova kurzu
Popis prostredia aplikacie Microsoft Word
- Popis prostredia aplikacie Microsoft Word
- Praca s nadpovedou
Pisanie a zakladné Upravy textu
- Pravidla zapisu textu
- Pohyb po texte
- Vkladanie textu
- Mazanie textu
- Automatické opravy
- Automatickéa kontrola pravopisu
- Kopirovanie a presun pomocou mysi a schranky
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Praca s dokumentom a oknami pre viac dokumentov

ZaloZenie nového suboru

UloZenie suboru

Otvorenie stboru

Chranené zobrazenie

Obnova suboru po havarii

Hladanie dokumentov

Prepinanie medzi oknami

Zabranenie zmenam v konecnej verzii dokumentu
Zabezpecenie dokumentu

Zakladné vlastnosti textu

Vzhlad stranky

Format odstavca a pisma
Kopia formatu

Dialdgové okno - Pismo

Uprava dokumentu pred tlacou a tla¢

Kontrola pravopisu a gramatiky
Uprava uZivatelského slovnika
Jazyk - pravopisné kontroly
Nahlad

Tlac

DalSie moZnosti formatovania textu

Dialégové okno - Ohranicenie a tienovanie
Vodorovna Ciara

Odrazky

Cislovanie odstavcov

Préca s tabuldtormi

Tabulatory a ich vyuZitie
Radenie zaznamov
Prevod textu na tabulku

Praca s viacstranovym dokumentom

Koniec strany
Prazdna strana
Titulna strana
Cislovanie stran
Hlavicka a pata
Datum a Cas
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