
G1161 Praktický úvod do MS Office pro geology  
 

IT služby Masarykovy univerzity: 

V rámci studia na Masarykově univerzitě jsou k dispozici bezplatné licence Microsoft 365 – 

na stránce https://it.muni.cz/kurz365 je dostupný kurz k tomuto nástroji, ale i k dalším službám 

(Outlook, MS Teams, OneDrive). 

 

Kurz Microsoft 365 na MUNI 

• přihlášení na adrese m365.muni.cz (nutné zadat UČO a primární heslo), odhlášení pomocí 

ikony s iniciály v pravém horním rohu 

• pro studenty/studentky Masarykovy univerzity možnost instalace až na 5 různých zařízení 

• instalace pomocí odkazu „Instalace aplikací“ (výběr možnosti „Aplikace Microsoft 365“) 

• aplikace: kancelářské (Word, Excel, PowerPoint), komunikační (Teams, Outlook) a další 

• domovská stránka: sekce Domů (vyhledávací pole, Doporučené, Rychlý přístup), sekce 

Vytvořit (tvorba dokumentů), sekce Můj obsah (správa dokumentů, filtry), sekce Aplikace 

 

Nabídka Microsoft 365 

Všechno podstatné k Microsoft 365 na adrese https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365. 

Hlavní nabídka: ukládání/úprava souborů, komunikace, organizace času/úkolů/projektů atd. 

Microsoft Excel 

• datové tabulky (tvorba, editace, datové sešity) 

• organizace dat (filtrování, řazení, ověřování dat) 

• grafické zobrazení (tvorba grafů) 

• výpočty (aritmetické operace) 

• zpracování dat (funkce – matematické, logické, statistické, vyhledávací atd.) 

• spolupráce (úprava dokumentů/tabulek, komentáře, revize) 

Microsoft Word 

• práce s textovými soubory (tvorba, editace, ukládání v různých formátech) 

• formátování textu (typ písma, velikost písma, záhlaví/zápatí, styly textu) 

• vkládaní objektů (tabulky, obrázky, hypertextové odkazy, grafy, textové pole, rovnice) 

• definované obsahy (obsahy dokumentů, rejstříky, citace, citační seznamy) 

• spolupráce (úprava dokumentů, komentáře, revize, korespondence) 

Microsoft PowerPoint 

• prezentace (tvorba, editace, ukládání v různých formátech) 

• formátování vzhledu (formát textu, úprava vzhledu, animace, přechody snímků) 

• vkládaní objektů (tabulky, obrázky, hypertextové odkazy, grafy, textové pole, videa) 

• promítání prezentací (rozšířené zobrazení na více monitorů) 

• spolupráce (úprava prezentace, komentáře, revize) 

https://it.muni.cz/kurz365
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365

