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MS Office Il. Profesional

Balik kurzov MS Office Profesional je uréeny na zvysenie efektivity prace v prostredi MS Office. Je zostaveny z vyssich Urovni kurzov:
MS Word 3 pokrocily v rozsahu 1 den

MS Excel 3 pokrocily v rozsahu 2 dni

MS Outlook 2 pokrocily v rozsahu 1 den

MS PowerPoint 2 v rozsahu 1 def

Kurz MS Word 3 je zamerany na efektivnu pracu s klasickymi a rozsiahlymi dokumentami, sprdvnym stanovenim cislovania stran, vytvaranim
bibliografickych odkazov, obsahu dokumentu s automatickym vygenerovanim cisiel strédn a pod. Okrem pokrocilych nastrojov na Gpravu dokumentov sa
zoznamite s makrami, polami, zabezpecenim dokumentdcie heslom, tajnou znackou autora alebo vodotlacou, tvorbou PDF formatu a pokrocilymi
technikami tlace.

Kurz MS Excel 3 sa zameriava na vyhladavacie, textové a logické funkcie, pracu s automatickym a rozsirenym filtrom, kontingenc¢nymi tabulkami a
efektivne vyuzitie funkcie hladania riesenia.

Kurz MS Outlook 2 Vas pripravi na efektivne pouzivanie elektronickej posty, spravu kontaktov, pracu s kalenddrom, Glohami, dennikom, verejnymi
zlozkami ako aj integraciou MS Outlook s dalsimi aplikdciami.

Kurz MS PowerPoint je urceny vsetkym, ktori potrebuji efektivne spracovat informacie uré¢ené na prezentac¢né Ucely v reklamnej, obchodnej a
propagacnej oblasti, ako i vo sfére odbornych prezentacii a modernych vyucovacich metéd.

Kategoria: Kurzy MS Office

Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov v programe

forméty, Styly, néstroje, tabulky, konverzia
Praca s rozsiahlymi dokumentmi

Casti dokumentu, osnova a organizacia dokumentu, praca s vnorenymi dokumentami, porovnavanie dokumentov
Tvorba obsahu

praca s obsahom dokumentu tvorba, Uprava obsah hlavného a vnoreného dokumentu kopirovanie obsahu do iného dokumentu tvorba registra dokumentu
Hromadna korespondencia Microsoft Word

formularovy list, spiato¢né adresa obalky a Stitky definicia dotazu
Praca s objektmi

typy objektov vloZenie a forméatovanie objektov obtekanie objektov
Praca s polfom

druhy pola a praca s nimi komentar poznamka pod ¢iarou krizovy odkaz nazvy obrazkov tabuliek a objektov
Ochrana dokumentu, zabezpecenie
uzamknutie dokumentu, hesla priprava komplexnej Sablény dokumentu a jej ochrana tlac - pokrocilé techniky, Diskusia a zaver

Zhrnutie MS Excel

zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel, syntax funkcii, vnorenie funkcii néstroj tabulka - tabulkové vypocty,formulare, ovladdacie prvky, nastavovanie ich formatu,
moznosti zabezpecenia buniek, harku a zositu, uzamknutie siboru, pomenovanie oblasti

Maticové vzorce

pouzitie matichovych vzorcov, jednorozmerné a dvojrozmerné matice
Vyhladavacie funkcie Excel

LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, CHOOSE, MATCH, INDEX
Logické funkcie

IF, vnorenie IF, AND, OR
Textové funkcie

CONCATENATE, FIND, SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE
Praca s automatickym a rozsirenym filtrom

obmedzenia automatického filtra, zaddvanie komplikovanych podmienok filtrovania, pouZitie zastupujtcich znakov pri textovych kritériach
Suhrny, medzisucty

tvorba jednoduchych a vnorenych sthrnov, nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov
Praca s kontingen¢nymi tabul'kami

praca s poliami riadkov, stipcov, stran a Udajovou oblastou nastavenie vlastnosti pola tabulky a tieZ vlastnosti celej tabulky viac rozsahov zlG¢enia vypoctové pole, zoskupovanie
Funkcia hladanie rieSenia a jej vyuzitie

praca s doplnkom RIESITEL: optimaliza¢né Glohy zad&vanie podmienok, Diskusia a zaver
Moznosti programu MS Outook

strucny prehlad organizacie programu MS Outlook
Elektronicka posta

sprava postovych zloZiek, predvolby novych postovych sprav, usporiadanie postovych zloZiek a moznosti filtracie posty, pouzitie certifikétov, distribu¢né zoznamy
Kontakty v progame MS Outlook

import a export kontaktov, automatickd tvorba kontaktov, zdielanie kontaktov, delegovanie prav, sledovanie komunikécie, loh a poznamok

Kalendar MS Outlook

pravidelné a nepravidelné udalosti, zdielanie kalendara, publikicia kalendéra ako www strénky, zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti
Ulohy

vytvorenie novej Ulohy, opakujlce sa Ulohy, pridelenie Uloh uZivatelom a nasledné delegovanie kontroly Gloh inému uZivatelovi
Dennik MS Outlook
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poznédmky, uréenie predvolenych vlastnosti poznamok

Verejné zlozky

vytvéranie novych zloziek, delegovanie a uberanie prav, vyuZitie verejnych zloziek, prispésobenie programu, efektivna praca so zlozkami
Integracia Microsoft Outlook s inymi aplikaciami

OLE, DDE, hromadna koreSpondencia, poslanie mailu z aplikacie, import a export dat do inych formatov, praca s adresdrmi, bezpeénost prace v programe, Diskusia a zaver

Vytvorenie prezentacie v PowerPoint

zmena vzhladu prezentécie praca so Sablénami farebnymi schémami ru¢né formatovanie - vyhody, nevyhody vytvorenie, uloZzenie a pouzivanie vlastnej Sablény

Praca so snimkami

vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky praca s textom v MS PowerPoint kreslenie a praca s objektmi praca s tabulkami, grafmi, diagramami a importovanou grafikou OLE, DDE,
aktualizacia prepojeni pouzitie hypertextovych odkazov animacie a prechodové efekty v PowerPoint praca s datami ulozenymi v inej prezentéacii alebo v MS Word usporiadanie prezentacie vo
forme osnovy vyvojové diagramy, organiza¢né schémy, WordArt vytvorenie stranok s poznédmkami a podkladmi tla¢, Diskusia a zaver



