
 

IT KURZY 

• ZÁKLADY S MS OFFICE - MS EXCEL, MS WORD 

• MS EXCEL PRO MÍRNĚ POKROČILÉ 

• MS EXCEL PRO POKROČILÉ 

• MS WORD 

• PROGRAMOVÁNÍ WEBOVÝCH STRÁNEK (HTML, CSS) 

• INTERNETOVÝ MARKETING - WEB, FACEBOOK A DALŠÍ SOCIÁLNÍ SÍTĚ 

  



 

ZÁKLADY S MS OFFICE - MS EXCEL, MS WORD 

ZÁKLADY MS WORD  

• POPIS PROSTŘEDÍ  WORDU 

Pás karet, Tlačítko Soubor a pohled za oponu, Rozdělení obrazovky, Stavový řádek, Způsoby zobrazení 

dokumentu 

• NAVIGACE V DOKUMENTU 

Pohyb v dokumentu, Označování částí dokumentu 

• PRÁCE SE SOUBORY 

Formát OpenXML, Zabezpečení heslem, Výstup do PDF, Šablony 

• PRÁCE SE SCHRÁNKOU  

Základní operace, Schránka Office, Kopírování formátů 

• FORMÁTOVÁNÍ TEXTU  

Písmo, Odstavce, Obrysy a stínování, Odrážky a číslování 

• STYLY 

Základní přehled, Tvorba vlastního stylu, Změna stylu, Motivy 

• TABULÁTORY  

Základní přehled, Komplexní nastavení, Kopírování tabulátorů 

• VKLÁDÁNÍ ZNAKŮ  PŘES:  

Symboly, Klávesnici na obrazovce, Automatické opravy 

• VKLÁDÁNÍ  

Znaky a symboly, Titulní strany, Konce stránek, Rychlé části, Datum a čas, Stránkové zlomy, Vodoznak 

• TABULKY 

Tvorba vlastních tabulek, Formátování tabulek, Kopírování tabulek z Excelu 

• GRAFY, KLIPARTY, SMARTARTY, OBRÁZKY A DALŠÍ GRAFICKÉ OBJEKTY  

Velikost, pozice, obtékání a další formátování, Kombinace práce mezi Wordem, Excelem a PowerPointem 

• ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ  

Číslování stránek, Pole a Rychlé části 

• ZÁKLADY HROMADNÉ KORESPONDENCE  

Druhy hromadné korespondence, Nastavení vstupního seznamu, Slučování 

• SLEDOVÁNÍ ZMĚN  

Co lze sledovat, Způsoby vyhodnocení, Porovnání dokumentů, Zabezpečení heslem 

• BLOGOVÁNÍ S  WORDEM 

• TISKOVÉ VÝSTUPY  

Vzhled stránky, Motivy, Nastavení tiskárny, Náhled před tiskem, Okraje 



 

• ZÁVĚR  

Kde Word získat, stáhnout, koupit (download), MS Word a jeho cena, MS Word a jeho aktivace (MS Office Product 

Key) 

ZÁKLADY MS EXCEL  

• POPIS PROSTŘEDÍ  

Popis obrazovky, Práce s kartami, Rozdělení obrazovky, Práce s lupou, Pohledy, Stavový řádek 

• PRÁCE SE ZÁHLAVÍM A ZÁPATÍM  

Vkládání data, času, názvu a cesty k souboru, Různá záhlaví a zápatí 

• PRÁCE SE SOUBORY  

Šablony, Zabezpečení, Uložení do PDF 

• ZÁKLADNÍ VKLÁDÁNÍ VSTUPŮ  

Text, číslo, datum, čas, Komentář, Řady a seznamy 

• ZÁKLADNÍ ČINNOSTI  

Označování buněk, Přesuny mezi buňkami, Pojmenovávání buněk, Kopírování buněk, Kopírování formátů, Vložit, 

Vložit jinak, Řádky, sloupce 

• FORMÁTOVÁNÍ  

Písmo, Zarovnání, Číslo, Styly, Vlastní styly 

• VÝPOČTY  

Základní principy výpočtů, Výpočty s relativní adresací, Výpočty s absolutní adresací, Základní funkce (suma, 

průměr, počty, minimum, maximum, countif, sumif, když,…) 

• ROZŠÍŘENÉ FORMÁTOVÁNÍ  

Datové čáry, Sady ikon, Barevné škály, Kopírování podmíněného formátování 

• PRÁCE S  GRAFIKOU 

Grafy, SmartArty, KlipArty, obrazce 

• DATABÁZOVÉ NÁSTROJE  

Vyhledávání, Záměna dat, Řazení, Filtrování, Souhrny, Skupiny a přehledy, Kontingenční tabulky 

• NÁSTROJ TABULKA  

Formátování, Řádek souhrnů, Přidávání záznamů, Pojmenování, Odebrání duplicitních záznamů, Export do 

kontingenční tabulky 

• VÝSTUPY  

Tisková nastavení, Vzhled stránky, Opakování řádků/sloupců při tisku 

  



 

MS EXCEL PRO MÍRNĚ POKROČILÉ

OBSAH KURZU: 

• SJEDNOCENÍ  ZNALOSTÍ  

Rozdělení obrazovky, Práce s většími tabulkami, Vkládání obsahu, Práce se schránkou 

• PRÁCE SE ZÁHLAVÍM A ZÁPATÍM  

Vkládání data, času, názvu a cesty k souboru, Různá záhlaví a zápatí 

• PRÁCE SE SOUBORY  

Šablony, Zabezpečení, Uložení do PDF 

• NÁSTROJ TABULKA  

Formátování, Řádek souhrnů, Přidávání záznamů, Pojmenování, Odebrání duplicitních záznamů, Export do 

kontingenční tabulky 

• FORMÁTOVÁNÍ  

Písmo, Zarovnání, Číslo, Styly, Vlastní styly 

• VÝPOČTY  

Výpočty s relativní adresací, Výpočty s absolutní adresací, Výpočty se smíšenou adresací, Základní funkce (suma, 

průměr, počty, minimum, maximum, countif, sumif, když, subtotal…), Dle požadavků orientace v dalších funkcích 

(statistické, finanční, matematické, textové, logické,…), Převod výpočtu na hodnotu 

• ROZŠÍŘENÉ FORMÁTOVÁNÍ  

Datové čáry, Sady ikon, Barevné škály, Podmíněné formátování jako výsledek výpočtu, Kopírování podmíněného 

formátování 

• PRÁCE S GRAFIKOU  

Grafy (sloupcové, pruhové, výsečové, spojnicové). SmartArty, KlipArty, Obrázky, Tvary, Motivy 

• DATABÁZOVÉ NÁSTROJE  

Vyhledávání, Záměna dat, Řazení, Filtrování, Souhrny, Skupiny a přehledy, Kontingenční tabulky 

• REVIZE 

Komentáře, Zamykání listů a sešitů, Sdílení sešitů, Sledování změn 

• VÝSTUPY  

Tisková nastavení, Vzhled stránky, Opakování řádků/sloupců při tisku 

  



 

MS EXCEL PRO POKROČILÉ  

OBSAH KURZU: 

• SJEDNOCENÍ ZNALOSTÍ  

Rozdělení obrazovky, Práce s většími tabulkami, Vkládání obsahu, Práce se schránkou, Klávesové zkratky, 

Bezpečnost a práce se soubory 

• NÁSTROJ TABULKA  

Formátování, Řádek souhrnů, Přidávání záznamů, Pojmenování, Odebrání duplicitních záznamů, Export do 

kontingenční tabulky 

• FORMÁTOVÁNÍ  

Vlastní formáty čísel, Zamykání buněk, Vlastní styly 

• VZORCE A FUNKCE 

Výpočty s relativní adresací, Výpočty s absolutní adresací, Výpočty se smíšenou adresací, Dle požadavků zaměření 

na statistické, finanční, logické, informační, matematické a další funkce, Převod výpočtu na hodnotu, Funkce pro 

dynamická pole - dynamic arrays (unique, filter, sort, sortby, sequence, singe, randarray) 

• PRÁCE S LISTY  

Rychlé způsoby manipulace s listy, Prostorové výpočty v listech, Trojrozměrné tabulky, Trojrozměrné funkce 

• ROZŠÍŘENÉ FORMÁTOVÁNÍ  

Datové čáry, Sady ikon, Barevné škály, Podmíněné formátování a výpočty, Kopírování podmíněného formátování 

• GRAFY A GRAFIKA 

Základní grafy (sloupcové, pruhové, výsečové, spojnicové), Kombinace grafů v jedné grafické sestavě, Grafy s 

vedlejší osou Y, Chybové úsečky a trendy, Další grafy (plošné, burzovní, povrchové, paprskové, bublinové), Vlastní 

šablony grafů, Ganttův diagram v Excelu, Sparklines, SmartArty, KlipArty, Obrázky, Tvary, Motivy 

• DATABÁZOVÉ NÁSTROJE  

Vyhledávání, Záměna dat, Řazení, Filtrování, Souhrny, Skupiny a přehledy, Kontingenční tabulky 

• REVIZE 

Komentáře, Zamykání listů a sešitů, Sdílení sešitů, Sledování změn 

• FORMULÁŘOVÉ PRVKY  

Pole se seznamem a Seznam, Zaškrtávací políčko, Přepínač, Posuvníky a číselníky, Vazba na výpočty 

• ÚVOD DO MAKER  

Definice makra, Záznam makra, Editace makra, Napojení makra na klávesovou zkratku, Napojení makra na 

tlačítko nebo objekt 

• PRÁCE SE ZÁHLAVÍM A ZÁPATÍM  

Vkládání data, času, názvu a cesty k souboru, Různá záhlaví a zápatí 

• VÝSTUPY  

Tisková nastavení, Vzhled stránky, Opakování řádků/sloupců při tisku, Výstup do PDF 

  



 

MS WORD 

OBSAH KURZU: 

• SJEDNOCENÍ ZNALOSTÍ  

Pohyb v dokumentu, Práce se soubory, Označování, Práce se schránkou 

• ŠABLONY  

Mapování šablon, Uživatelské šablony, Šablony skupiny, Tvorba a editace šablon, Šablona normal.dotm 

• FORMÁTOVÁNÍ TEXTU  

Proložení znaků písma, Horní a dolní indexy, Tabulátory, Formát odstavce, Víceúrovňové seznamy 

• STYLY 

Typy stylů, jejich tvorba a správa, Dědičnost stylů, Platnost stylů (lokální vs. globální), Migrace stylů mezi 

dokumenty - organizátor 

• VKLÁDÁNÍ  

Titulní stránky, Tabulky, Ilustrace, Organizátor stavebních bloků, Pole, Řádek podpisu 

• STRÁNKOVÉ ZLOMY  

Konec stránky, Konec sloupce, Obtékání textu, Oddíly 

• ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ  

Vkládání polí, Různá záhlaví a zápatí v oddílech 

• PRÁCE S DLOUHÝMI DOKUMENTY  

Poznámky pod čarou, Vysvětlivky, Hypertextové odkazy, Titulky, Záložky, Křížové odkazy, Tvorba obsahu, Citace 

a bibliografie, Tvorba rejstříku, Tvorba seznamu citací 

• REVIZE 

Základní revize, Zabezpečení revizí heslem, Porovnání dokumentů, Sloučení dokumentů, Sloučení revizí z více 

dokumentů, Správa recenzentů 

• HROMADNÁ KORESPONDENCE  

Základní principy 

  



 

PROGRAMOVÁNÍ WEBOVÝCH STRÁNEK (HTML, CSS)  

OBSAH KURZU: 

• Obecně o účelu HTML a CSS 

• Jaké jsou nejvhodnější SW nástroje na tvorbu HTML a CSS 

• Struktura a logika stránky HTML 

• Co je to a k čemu slouží „DOCTYPE“ 

• Co patří do hlavičky HTML 

• Co patří do těla HTML 

• Rozdělení tagů (značek) do logických skupin, jejich popis, vysvětlení významu a ukázka použití v praxi 

• Praktická ukázka přehledného HTML kódu 

• Vztah mezi HTML a CSS 

• Jak vytvořit externí CSS soubor a provázat jej s HTML 

• Vysvětlení struktury a pravidel jazyka CSS 

• Jak správně pracovat se selektory 

• Logické rozdělení a popis konkrétních vlastností 

• Jak správně používat hodnoty 

• Tvorba layout pomocí CSS možné výhody, záludnosti a řešení problémů 

• Ovlivňování vzhledu obsahu (nadpisů, odstavců, obrázků, tabulek …) 

• Chování CSS v různých prohlížečích a jak řešit vzniklé problémy 

• Zásady pro validní, přehledný a logicky strukturovaný HTML a CSS kód 

INTERNETOVÝ MARKETING - WEB, FACEBOOK A DALŠÍ 

SOCIÁLNÍ SÍTĚ 

OBSAH KURZU: 

• Vztah mezi internetovým a klasickým marketingem 

• Jak správně stanovit hlavní a postupové cíle internetového marketingu 

• Cílové skupiny a jejich chování ve světě internetu 

• Internetové marketingové nástroje 

• Internet coby nástroj marketingové propagace 

• Internet coby nástroj sběru marketingových informací 

• Internet coby nástroj prodeje a přímého poskytování služeb 

• Druhy reklam na internetu a jejich specifika (bannery, PPC, affilate, virální reklamy…) 

• Sociální internetové komunity z pohledu marketingu 

• Specifika jednotlivých sociálních sítí z pohledu marketingového zacílení (Facebook, Google+, Twitter, 

Linkedin …) 

• O PR na internetu 

• Zapracování internetového marketingu do celkové marketingové strategie firmy 


