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PRÁCE S TEXTY - PRO ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍKY 

 

 

 

 

 

 

 
 

Komu je kurz určen 

Všem, kdo se chtějí naučit upravovat texty v programu MS Word, chtějí se vyhnout chybám, které 
ztrpčují práci uživatelům samotným nebo těm, kdo k dokumentům přijdou po nich. 

 

Co se na kurzu naučíte  

Budete schopni využívat nástroje pro efektivní práci v textovém editoru. Zkoncipujete složitější 
dokumenty, vyberete vhodný nástroj pro danou situaci. Porozumíte struktuře textu, pochopíte 
význam skrytých znaků a jejich vliv na chování editoru. 

Pochopíte proč se Vám "rozhazuje" text, co se s ním děje a naučíte se, jak si s tím poradit. Dokážete 
automaticky očíslovat jednotlivé položky seznamu, hledat v textu slova a nahrazovat je jinými výrazy. 
Zvládnete do záhlaví vložit logo a vytvořit "hlavičkový papír". 

Osnova 

 Nejčastější chyby a jak se jich vyvarovat 

 Struktura textu – skryté znaky (odstavec, zalomení řádku, zalomení stránky, mezera, tvrdá mezera, tabulátor) 

a jejich využití pro porozumění struktuře dokumentu 

 Hledání a nahrazování textu 

 Číslování položek, odrážky 

 Formátování písma II. – horní a dolní index, textové efekty, různé druhy podtržení, kapitálky, velká písmena 

 Formátování odstavce II. – mezery před a za odstavcem, kopírování formátu 

 Ohraničení textu, odstavce nebo stránky, stínování odstavce, pozadí stránky 

 Odsazování textů (pomocí tabulátorů) – nastavení tabulátorových zarážek, vhodné využití tabulátorů v dokumentu 

 Vložení obrázku a základní práce s obrázkem 

 Vložení tabulky a základní práce s tabulkou 

 Vkládání prvků dokumentu a ostatní nástroje - Vložení data a času, symbolu, Dělení slov, Tezaurus 

 Hlavičkový papír- šablona 

Zahájení kurzu: 
 Při počtu 
účastníků 5  

8:00   
U1 Začátečník 

Ukončení kurzu:  .....  13:30   U2 Mírně pokročilý 

Rozsah výuky: 6 vyučovacích hodin  U3 Středně pokročilý 

Místo konání: České Budějovice, Husova 5  U4 Pokročilý 

Druh: Počítačové vzdělávání  U5 Expert 

Lektor: Tým GLOBIS s.r.o.  
     

Vstupní znalosti 
v rozsahu kurzu: 

Úpravy ve Wordu s klidem 
 

Navazující kurz: Úprava a revize smluv  
  

 
Cena kurzu za osobu 
bez DPH / s DPH 

1 250,- Kč / 1 513,- Kč 

http://www.globis.cz/
mailto:kancelar@globis.cz

