G1161 Prakticky avod do MS Office pro geology

IT sluzby Masarvkovy univerzity:

V ramci studia na Masarykové univerzité jsou k dispozici bezplatné licence Microsoft 365 —
na strance https://it. muni.cz/kurz365 je dostupny kurz k tomuto nastroji, ale i k dalsim sluzbam
(Outlook, MS Teams, OneDrive).

Kurz Microsoft 365 na MUNI

prihlaseni na adrese m365.muni.cz (nutné zadat UCO a primarni heslo), odhlageni pomoci
ikony s inicialy v pravém hornim rohu

pro studenty/studentky Masarykovy univerzity moznost instalace aZ na 5 riznych zaiizeni
instalace pomoci odkazu ,,Instalace aplikaci“ (vybér moznosti ,,Aplikace Microsoft 365°)
aplikace: kancelarské (Word, Excel, PowerPoint), komunikaéni (Teams, Outlook) a dalsi

domovska stranka: sekce Domi (vyhledavaci pole, Doporuc¢ené, Rychly pfistup), sekce
Vytvorit (tvorba dokumenti), sekce Muj obsah (sprava dokumentd, filtry), sekce Aplikace

Nabidka Microsoft 365

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

Hlavni nabidka: uklddani/uprava souborii, komunikace, organizace ¢asu/ukolt/projektt atd.

Microsoft Excel

datové tabulky (tvorba, editace, datové sesity)

organizace dat (filtrovani, fazeni, ovétovani dat)

grafické zobrazeni (tvorba grafil)

vypocty (aritmetické operace)

zpracovani dat (funkce — matematické, logické, statistické, vyhledavaci atd.)
spoluprace (uprava dokumentt/tabulek, komentare, revize)

Microsoft Word

prace s textovymi soubory (tvorba, editace, ukladani v riiznych formatech)
formatovani textu (typ pisma, velikost pisma, zahlavi/zépati, styly textu)

vkladani objektt (tabulky, obrazky, hypertextové odkazy, graty, textové pole, rovnice)
definované obsahy (obsahy dokumentd, rejsttiky, citace, citacni seznamy)

spoluprace (uprava dokumentl, komentafe, revize, korespondence)

Microsoft PowerPoint

prezentace (tvorba, editace, ukladani v riznych forméatech)

formatovani vzhledu (format textu, Gprava vzhledu, animace, prechody snimkit)
vkladani objektt (tabulky, obrazky, hypertextové odkazy, grafy, textové pole, videa)
promitani prezentaci (rozsifené zobrazeni na vice monitori)

spoluprace (uprava prezentace, komentare, revize)
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