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MS Office v praxi - Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Kurz MS Office v praxi je uréeny pre mierne pokro¢ilych uzivatelov, ktori si chct prehibit svoje zru¢nosti pri praci v prostredi Windows a Microsoft Office.
Balik zahrna kurzy:

MS Word v praxi v rozsahu 1 den

MS Excel v praxi v rozsahu 1 den

MS Powerpoint v praxi v rozsahu 1 den

MS Outlook v praxi v rozsahu 1 den

Kategéria: Kurzy MS Office

Microsoft Word praktické cvic¢enia

prehlad funkénych moznosti ovlddanie programu MS Word otvorenie nového dokumentu ulozenie do priecinka, premenovanie
Pravidla pisania textu vo Worde

vkladanie textu, opravy; vyber textu, typy a triky v MS Word automatické opravy
Formatovanie textu vo Worde

vzhlad stranky forméatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov pismo, odstavce, tabuldtory, odrazky a ¢islovanie nastavenie tlace a tla¢ dokumentov
Microsoft Excel praktické priklady a cvicenia

prehlad funkénych moznosti, typy a triky v programe Excel
Formatovanie buniek

formatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov, automaticky format)
Vypocty v tabulkach

zaklady prace s tabulkou ako zdrojom dat zoradenie dat, vyber dat pomocou filtra zakladné funkcie v MS Excel (sucet, priemer, minimum, maximum)
Praca s viacerymi listami a zoSitmi

pomenovanie, premenovanie, odkazovanie nacitanie a praca s Udajmi z externych zdrojov

Grafy - typy grafov v Microsoft Excel

tvorba grafov uprava a formatovanie
Praktické cvicenia v Microsoft PowerPoint

Popis pracovného prostredia PowerPoint vytvorenie, otvorenie a uloZenie prezentacie v MS PowerPoint praca s roznymi pohladmi na prezentéciu
Vytvorenie prezentacie v MS PowerPoint

zmena vzhladu prezentécie praca so $ablénami farebnymi schémami ru¢né forméatovanie - vyhody, nevyhody vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej $ablény
Praca so snimkami

vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky praca s textom v MS PowerPoint kreslenie a praca s objektmi praca s tabulkami a grafmi, praca s diagramami a importovanou grafikou OLE,
DDE, aktualizacia prepojeni pouzitie hypertextovych odkazov animécie a prechodové efekty v PowerPoint praca s datami ulozenymi v inej prezentécii alebo v MS Word usporiadanie
prezentécie vo forme osnovy vyvojové diagramy, organizacné schémy, WordArt vytvorenie strdnok s pozndmkami a podkladmi, diskusia zaver

Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

Elektronicka posta Microsoft Outlook

prijem, zobrazenie a tla¢ novych sprav odpovedanie na spravu preposlanie spravy praca s prilohami format sprav vkladanie podpisov nastavenie pravidiel pre odosielanie sprav triedenie
dorucenej posty
Adresar MS Outlook

zobrazenie, popis moznych adresarov, vyhladavanie tvorba novych zdznamov a distribu¢nych zoznamov kontakty (vkladanie, Gprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouZzitie visitcard)
Kalendar MS Outlook

pldnovanie zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti
Ulohy v programe MS Outlook

zadavanie Uprava, kontrola pridelovanie, mazanie

Poznamky
préca s Dennikom MS Otlook praca s pozndmkami, diskusia zaver



