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Course code: GOODK 
Na kurzu se naučíte pracovat s kancelářským balíkem Google aplikací, který je na Internetu volně k dispozici. Naučíte se
pracovat s dokumenty, tabulkami, e-mailem, prezentacemi, kalendářem a kontakty. Neomezíme se pouze na platformu
PC, ale představíme si Google aplikace komplexně s vazbou na mobilní zařízení.

  

Pro koho je kurz určen 

Pro všechny, kteí si chtjí vytvoit dokument, tabulku nebo prezentaci pomocí Google dokument. 

Co vás naučíme 

Na kurzu se nauíte pracovat s kanceláským balíkem Google aplikací, který máte na Internetu k dispozici

zadarmo. Nauíte se pracovat s dokumenty, tabulkami, e-mailem, prezentacemi, kalendáem a kontakty.  

Požadované vstupní znalosti 

Základy práce s PC. 

Studijní materiály 

Knižní publikace dle nabídky odborných vydavatelství. 

Osnova kurzu 

Práce se soubory
Otevření 
Uložení 
Hledání souborů  

Tvorba dokumentů
Pravidla zápisu textu 
Pohyb po textu 
Výběr textu 
Přesun a kopírování pomocí myši 
Formátování textu 
Písma 
Odstavce 
Tabulátorů 
Odrážky a číslování 
Tisk dokumentu 
Záhlaví a zápatí 

Tvorba tabulek
Tvorba tabulek 
Pohyb po tabulce 
Výběr buněk 
Vkládání a odstraňování 
Výška řádku a šířka sloupce 
Přesun a kopírování 
Formátování buněk 
Výpočty v tabulkách 
Průvodce funkcí 
Příklady na různé typy funkcí 
Grafy 
Vytvoření grafu 
Formátování grafu

Google – for Home and Office

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava

Na Strži 2097/63 Nové sady 996/25 Dr. Vladimíra Clementisa 10

140 00 Praha 4 - Krč 602 00 Brno Bratislava, 821 02

Tel.: +420 226 201 390 Tel.: +420 530 513 590 Tel.: +421 902 903 132 Copyright © 2026 GOPAS, a.s.,

info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

GOODK – Page 1/2 06.07.2026 22:38:57

https://www.gopas.eu/courses/GOODK


-

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

Tisk 

Tvorba prezentací
Založení prezentace 
Vytvoření snímku 
Základy práce s objekty 
Příprava snímku 
Rozvržení snímku 
Formátování textu 
Kreslení obrázků 
Vkládání objektů z jiných aplikací 
Obrázek 
Tabulka 
Tvar 
Video 
Pozadí snímku 
Promítání prezentace
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