Cile predmétu
Po ukoncéeni kurzu ziskaji studenti nasledujici dovednosti:

e Orientace v prostfedi MS Office 2016

e Zaklady vyuZiti aplikace MS Word pro béznou i védeckou praci
e Prezentace vystupl v MS PowerPoint

e Zaklady prace s aplikaci MS Excel

Cile predmétu anglicky
Practically oriented course for undergraduate students, PhD students and also for staff of Medical
faculty. The course is aimed on skills in using MS Office products in scientific practice:

e General use of MS Office 2016

e The use of MS Word for common and scientific work
e The use of MS PowerPoint for presentations

e The basics of MS Excel

Osnova

Osnova kurzu Aplikace MS Office je rozdélena do tfi ¢asti - prace v prostfedi MS PowerPoint, MS
Word a MS Excel. Vyuka probiha ve verzi MS Office 2016 s tim, Ze v rdmci pifehledové prednasky
budou zminény i rozdily oproti pfedchozim verzim. Podrobna osnova kurzu bude zpfistupnéna v
interaktivni osnové.

MS PowerPoint

Obsahem kurzu je sezndmit zdjemce s programem MS PowerPoint, s jeho moZnostmi vytvareni
expertnich prezentaci, akcentovany budou také mozné vstupy i vystupy. Kromé prace s aplikaci MS
PowerPoint jakou takovou, bude jedna z lekci orientovana na rady a doporuceni souvisejici s
navrhem spravné prezentace, diraz bude kladen také na vystupovani prednasejiciho.

e Koncept a pouziti prezentaci

e Sezndmeni s pracovnim prostfedim MS Word 2016
e RezZimy zobrazeni

e UZite€na nastaveni

e Zakladni prace s dokumenty

e Prace s textem a objekty

e Sablony a jejich pouZiti

e Grafy a tabulky

e Tisk

e Doporuceni, jak vytvaret prehledné prezentace

MS Word

Lekce MS Word provedou uzivatele zdkladnimi i pokrocilymi funkcemi aplikace. Vzhledem k Sirokym
moznostem MS Word budou nékteré funkce probrany pouze prehledové, na zakladni prvky
kazdodenni prace bude zamérena vétsi pozornost.

e Seznameni se s pracovnim prostfedim MS Word 2016
e Klavesové zkratky

e Vytvoreni dokumentu a zakladni orientace

e Prace s obsahem dokumentu



e Prdace s obrazky a tabulkami

e Vzhled stranky, oddily, textova pole, styly
e  Styly, prace s odkazy

e (Citace a prameny (citatni manazer Zotero)
e Revizni nastroje

e Zabezpeceni

e Uzite¢né tipy

MS Excel

e Uvod do prostfedi MS Excel, ovladaci prvky, formatovani
e Zakladni typy zpracovavanych dat, datové formaty

e Import dat ze soubor(l, webu a databazi

e Tipy a triky, kldvesové zkratky

e Vyjmuti, vloZeni, kopirovani

e Spoluprace s ostatnimi aplikacemi baliku Office

e Rozvrzeni oken, prFicky

e Kontrola a ¢isténi dat

e Zadavaci formulare, automaticka kontrola dat

e Seznamy, filtry, automatické opravy a dokoncovani

e \zorce

e Absolutni a relativni odkazy

e Dostupné funkce, jejich vyhleddvani, zadavani a pouziti
e Grafy a minigrafy

e Kontingencni tabulky a kontingencni grafy

e Uzamceni bunky, listu, sesitu

e Makra

Osnova anglicky

The course is divided into three separated parts: The use and general functions of MS PowerPoint,
MS Word and MS Excel. The lectures are focused on MS Office 2016 including brief overview, which
relates to the differences between previous versions.

MS PowerPoint

e Graphical settings and templates

e Charts and tables

e Guidelines for preparation of successful presentations
e Export and compatibility

MS Word

e Settings and basics

e Document creation and formatting
e  Work with tables and pictures

e Usage of styles

e Bibliography (application Zotero)

e Revision tools and security

e Tips and tricks



MS Excel

e Introduction into MS Excel environment, controls and formatting,
e Basic types of data, data formats

e Data imports from files, web and databases,
e Tips and tricks, shortcuts

e Copy, paste and cut

e Interaction with other Office applications

e Window layouts, panes

e Data checks and cleanup

¢ Input forms, automatic data inspection

e Lists, filters, automatic repair and finishing,
e Formulas

e Absolute and relative links

e Functions

e Graphs and minigraphs

e Contingency tables and graphs

e Locking cells, worksheets and workbooks

e Macros



