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MS Office I. - komplexné zrucnosti

Kurz MS Office I. - komplexné zru¢nosti s Al - je uréeny pre vsetkych zdujemcov, ktori si chcl osvojit zakladné IT zru¢nosti s cielom ndjst si uplatnenie na
trhu prace nielen v administrative, ale aj v inych odvetviach, kde sa vyzaduju zdkladné pocitacové zruénosti.

Balik MS Office I. - komplexné zru¢nosti zahria kurzy:

MS Word I. a Il. v rozsahu 3 dni

MS Excel I. v rozsahu 2 dni

MS Excel Il. v rozsahu 2 dni

MS Outlook I. v rozsahu 1 def

MS Powerpoint I. v rozsahu 1 den

MS Powerpoint Il. v rozsahu 1 den

V termine je uvedeny zaciatok kurzu, o dal$ich terminoch Vas budeme informovat.

Kategoria: Kurzy MS Office

MS WORD

Oboznémenie sa s prostredim Microsoft Word pas s néastrojmi, pravitko, pracovnéa oblast, stavovy riadok jazykové nastavenie kldvesnice pouZitie pomocnika Praca s textom pisanie, Gprava
kopirovanie, mazanie a prestvanie textu vkladanie a odstrafiovanie préazdnych riadkov

Formatovanie textu

Typ a velkost pisma, tu¢né a pod¢iarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index farba a podfarbenie textu vymazanie forméatu kontrola chyb

Praca s odsekmi

nastavenie odsekov zarazky tabuldtory jednodrovriové odrazky a ¢islovanie
Praca s tabulkami

vytvorenie tabulky a vkladanie Gdajov Uprava tabulky
Praca s dokumentom

nastavenie strany - okraje, orientacia, format nastavenie tlace a ukazka pred tlacou uloZenie dokumentu

MS EXCEL

okno Excelu: titulny pruh, Ribbon (pas s nastrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole nézvov, riadok vzorcov, pracovny priestor, stavovy riadok
Zakladné pojmy a tkony

stipec, riadok, bunka, harok a zosit bunkovy kurzor, jeho rezimy Uprava a Zadanie praca s bunkou: vkladanie Gdajov a vzorcov nastavenie $irky stlpcov a vysky riadkov oznacovanie vacsich
suvislych a nestvislych oblasti otvorenie stboru, ulozenie stboru vo formétoch xlsx a xlIs vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov, skryvanie a odkryvanie riadkov a stipcov ukézka pred
tlacou, lupa

Praca s harkami

vytvorenie a vymazanie harkov premenovanie, premiestnenie a kopirovanie harkov farebné odlisenie harkov

Vizualne spracovanie tabuliek (formatovanie)

zékladné formatovanie textu a bunky, horny a dolny index vyplii buniek jednou farbou, prechodom a vzorom ordmovanie tabulky pomocou rychlych volieb, kreslenia alebo okna format bunky
automaticky format tabulky zlu¢ovanie buniek, zarovnavanie textu formatovanie &isiel, pouzitie kategérii: Vieobecne, Cislo, Mena, U¢tovnicke, Datum, Text rozdiel medzi kategériami Mena a
U¢tovnicke

Praca so vzorcami a zakladnymi funkciami

nazvy buniek zadavanie vzorcov, rozdiel medzi ndzvami buniek a konstantami vo vzorcoch, vyhody pouZitia ndzvov relativny odkaz, kopirovanie vzorcov, zachovanie formatu tabuliek po
kopirovani vzorcov zékladné funkcie: suma, priemer, po¢et, maximum a minimum pouzitie funkcii pre nestvislé oblasti, ¢itanie funkcii z riadku vzorcov

Kopirovanie, automatické rady

rézne spdsoby kopirovania cez ponuku Prilepit Specidlne a skupinu Schranka vytvaranie linedrnych radov, ddtumov, nazvov tyzdnov a mesiacov
Praca s udajovymi tabul'kami

zoradovanie Udajov filtrovanie Gdajov, filtrovanie na zéklade podmienky, vyhladavanie
MS Excel kontingenc¢né tabul'ky

Zakladné pravidla pre pracu s tabulkami v programe Excel, rekapitulacia funkénych moZznosti praca s databazou ako zdroj pre kontingenént tabulku
Vytvorenie kontingencnej tabul'ky

préca s poliami riadkov stipcov, stran a Gdajovou oblastou

Modifikacia kontingencnej tabulky

nastavenie vlastnosti pola hodnoét tabulky nastavenie vlastnosti popisného pola tabulky nastavenie vlastnosti celej tabulky naformatovanie tabulky s pouZitim automatického formatu préaca s
vypoctovym polom kontingencnej tabulky zobrazenia v listoch pomocou pola stran

Tvorba kontingencného grafu

formatovanie grafu vybrané ¢iselné formaty osi zmena rozsahov osi priddvanie Gdajov a Gdajovych radov do grafu zmena typu grafu pristup k vonkajsim datovym zdrojom, viac rozsahov
zlicenia

MozZnosti automatizacie spracovania dat

tvorba makra - spustenie datového dotazu a nasledné spracovanie kontingen¢nou tabulkou, vytvorenie preddefinovaného grafu a jeho pouZitie diskusia zaver

MS POWERPOINT Praca so snimkami

vytvorenie snimok pridanie novych snimok vyber a rozlozZenie snimky nadpis a obsah pisanie textu vloZenie snimok z inej prezentécie vytvorenie poznamok
Vyber motivu a pridanie dalSieho obsahu
navrh pozadia farebna schéma typy a velkosti pisma pozicie zastupnych symbolov vioZenie obrazkov a objektov Uprava a usporiadanie snimok vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej

Sabldény kontrola, tla¢ a priprava prezentacie ukdzka na pocitaci kontrola pravopisu, pridanie komentérov tla¢ podkladov a poznamok pridanie textu paty do podkladov a poznamok moznosti
farieb pre tlac zbalenie prezentécie, Diskusia a zaver



