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Kategdria skolenia Kurzy MS Office obsahuje kurzy:
Balik MS Office

Kurz MS Office je ureny pre vsetkych zaujemcov, ktori si chcl osvojit zakladné IT zru¢nosti s cieflom
najst si uplatnenie na trhu prace nielen v administrative, ale aj v inych odvetviach, kde sa vyzaduju
zédkladné pocitacové zru¢nosti. V termine je uvedeny len zaciatok kurzu, o dalSich terminoch Vés
budeme informovat.

MS WORD

= Obozndmenie sa s prostredim Microsoft Word
= pas s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok
= jazykové nastavenie kldvesnice

pouzitie pomocnika

= Praca s textom

pisanie, Uprava

kopirovanie, mazanie a presUvanie textu

= vkladanie a odstranovanie prazdnych riadkov
= Formatovanie textu

typ a velkost pisma

tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index
farba a podfarbenie textu

= vymazanie formatu

kontrola chyb

Praca s odsekmi

= nastavenie odsekov

= zaradzky

tabulatory

= jednouroviiové odrazky a Cislovanie

Praca s tabulkami

vytvorenie tabulky a vkladanie Udajov
Uprava tabulky

Praca s dokumentom

nastavenie strany - okraje, orientacia, format
nastavenie tlace a ukdzka pred tlacou
ulozenie dokumentu

MS EXCEL

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

Zakladné pojmy a ukony

stipec, riadok, bunka, harok a zosit

bunkovy kurzor, jeho reZzimy Uprava a Zadanie

praca s bunkou: vkladanie Udajov a vzorcov

= nastavenie 3irky stipcov a vysky riadkov

= oznacovanie vacsich suvislych a nesuvislych oblasti

otvorenie suboru, ulozenie suboru vo forméatoch xlsx a xls

» vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov, skryvanie a odkryvanie riadkov a stipcov
ukazka pred tlacou, lupa

Praca s harkami

vytvorenie a vymazanie harkov
= premenovanie, premiestnenie a kopirovanie harkov
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farebné odliSenie harkov

Vizualne spracovanie tabuliek (formatovanie)

zakladné formatovanie textu a bunky, horny a dolny index
vypli buniek jednou farbou, prechodom a vzorom

oramovanie tabulky pomocou rychlych volieb, kreslenia alebo okna format bunky

automaticky format tabulky
zlu¢ovanie buniek, zarovnavanie textu

formatovanie ¢isiel, pouzitie kategérii: Véeobecne, Cislo, Mena, U¢tovnicke, Datum, Text

rozdiel medzi kategériami Mena a U¢tovnicke

Praca so vzorcami a zakladnymi funkciami

n&zvy buniek

zadavanie vzorcov, rozdiel medzi ndzvami buniek a konstantami vo vzorcoch, vyhody pouzitia ndzvov
relativny odkaz, kopirovanie vzorcov, zachovanie formatu tabuliek po kopirovani vzorcov

zakladné funkcie: suma, priemer, pocet, maximum a minimum

pouzitie funkcii pre nesuvislé oblasti, ¢itanie funkcii z riadku vzorcov

Kopirovanie, automatické rady

rézne spdsoby kopirovania cez ponuku Prilepit Specidlne a skupinu Schranka

vytvaranie linedrnych radov, ddtumov, ndzvov tyzdfiov a mesiacov

Praca s udajovymi tabulkami

zoradovanie Udajov

filtrovanie Udajov, filtrovanie na zadklade podmienky, vyhladavanie

MS POWERPOINT

Praca so snimkami
vytvorenie

snimok

pridanie novych snimok

vyber a rozlozenie snimky

nadpis a obsah

pisanie textu

vloZenie snimok z inej prezentéacie
vytvorenie pozndmok

Vyber motivu a pridanie dalSieho obsahu
navrh pozadia

farebna schéma

typy a velkosti pisma

pozicie zastupnych symbolov

vlozenie obrazkov a objektov

Uprava a usporiadanie snimok

vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej Sablény
kontrola, tlac¢ a priprava prezentacie

ukdzka na pocitaci

kontrola pravopisu, pridanie komentarov

tla¢ podkladov a pozndmok

pridanie textu paty do podkladov a pozndmok
moznosti farieb pre tla¢

zbalenie prezentécie

Diskusia a zaver
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MS Office v praxi - balik Excel, Word, PowerPoint

Kurz MS Office v praxi je uréeny pre uzivatelov, ktori si chct prehibit svoje zruénosti pri praci v prostredi
Windows a Microsoft Office.

3/14

Microsoft Word praktické cvicenia

prehlad funkénych moznosti
ovladanie programu MS Word
otvorenie nového dokumentu
ulozenie do priecCinka, 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

formatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov
pismo, odstavce, tabulatory, odrazky a Cislovanie
nastavenie tlace a tla¢ dokumentov

Microsoft Excel praktické priklady a cvi¢enia

prehlad funkénych moznosti, typy a triky v programe Excel

Formatovanie buniek
formatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov, automaticky format)

Vypocty v tabulkach

zéklady prace s tabulkou ako zdrojom dat

zoradenie dat, vyber dat pomocou filtra

zakladné funkcie v MS Excel (stcet, priemer, minimum, maximum)

Praca s viacerymi listami a zoSitmi

pomenovanie, premenovanie, odkazovanie
nacditanie a praca s udajmi z externych zdrojov

Grafy - typy grafov v Microsoft Excel

tvorba grafov
uprdva a formatovanie

Praktické cvic¢enia v Microsoft PowerPoint

Popis pracovného prostredia PowerPoint
vytvorenie, otvorenie a ulozenie prezentdcie v MS PowerPoint
praca s roznymi pohladmi na prezentéaciu

Vytvorenie prezentacie v MS PowerPoint

zmena vzhladu prezentacie

praca so Sablénami

farebnymi schémami

ru¢né formatovanie - vyhody, nevyhody
vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej Sablény

Praca so snimkami
vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky
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= 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 prezentacii alebo v MS Word
usporiadanie prezentdcie vo forme osnovy
vyvojové diagramy, organizacné schémy, WordArt
vytvorenie strdnok s pozndmkami a podkladmi

Diskusia a zaver
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PowerPoint v praxi

Kurz PowerPoint je ur¢eny vsetkym, ktori potrebuju rychlo a efektivne spracovat informacie urcené na
prezentacné Ucely v reklamnej, obchodnej a propagacnej oblasti, ako i vo sfére odbornych prezentacii a
modernych vyucovacich metéd.

Popis pracovného prostredia PowerPoint

vytvorenie, otvorenie a ulozenie prezentdcie v MS PowerPoint
= praca s roznymi pohladmi na prezentdciu

Vytvorenie prezentacie v PowerPoint

zmena vzhladu prezentacie

praca so Sablénami

farebnymi schémami

ru¢né formatovanie - vyhody, nevyhody
vytvorenie, uloZenie 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 prepojenf

pouzitie hypertextovych odkazov

animécie a prechodové efekty v PowerPoint

praca s datami ulozenymi v inej prezentécii alebo v MS Word
usporiadanie prezentdcie vo forme osnovy
vyvojové diagramy, organizacné schémy, WordArt
vytvorenie strdnok s pozndmkami a podkladmi

= tlac

diskusia

= zaver
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Word v praxi

Ziskajte zru¢nosti pre kazdodennu efektivnu pracu v programe Word. Zoznamite sa s tabulkami,
Sablénami, formatmi tlace a obrazkami. Vyhnite sa naj¢astejSim chybam pri praci. Okrem prace s
textom Vas naucime ako zabezpecit vytvoreny dokument obsahujlci citlivé Gdaje pred neopravnenym
pristupom. Skdseni lektori pre Vas pripravili mnozstvo praktickych uloh, prostrednictvom ktorych si
osvojite preberané moznosti nastrojov programu a budete tak schopni efektivne vytvarat efektné a
Gcelné dokumenty, za ktoré sa nebudete hanbit.

= Kurz Word v praxi je zamerany na praktické zvladnutie tohto programu, odstrarfiovanie a rieSenie
problémov k efektivnejSej praci.

Pravidla pisania textu
= odseky a ich pouzivanie
= vkladanie a odstrafiovanie prazdnych riadkov

Formatovanie dokumentu

= pismo, odstavce
tabulatory a zarazky
obrysy a tienovanie
= odrazky a Cislovanie
format stranky

Styly a ich vyuzitie

automaticky ulozené formaty

Uprava Stylov

vytvorenie vlastného stylu

Urovne prehladu

= nahradenie priameho forméatovania Stylmi

Praca so Sablonami

prispésobenie vlastnosti
vytvorenie Sablény
zmena Sablény dokumentu

Praca s tabulkami vo Worde
navrh tabulky

Uprava rozsahu a formatu tabulky
vkladanie vzorcov do tabulky
automaticky format tabulky

Zaklady hromadnej koreSpondencie
pouzitie sprievodcu

formularové listy

adresné stitky

definicia dotazu

Spolupraca programov Word a Excel

prepojenie dokumentov z Excelu do Wordu
moznosti aktualizicie

Tla¢ dokumentu

nastavenia pred tlacou
vytvorenie hlavicky a paty dokumentu
¢islovanie stran

6/14 www.macrosoft.sk



u Macrosofts.r.o. tel: 02/ 55 410 308,
MOCI’OSOft Stefanikova 47 0948 88 40 88

Vzdeldvanie s 811 04 Bratislava e-mail: macrosoft@macrosoft.sk

Word 1 - zaklady

Naucite sa samostatne vytvarat dokumenty v programe Word. Ziskate prehlad o moznostiach Wordu.
Efektivne vytvorite prvé dokumenty v programe Word. Samostatne budete schopni nastavit tla¢ Vami
vytvoreného dokumentu pre rézne velkosti papiera. Skidseni lektori Vas upozornia na najcastejsie
zlozvyky pri pisani dokumentu, ktoré z dlhodobého hladiska komplikuju Upravy kratSich aj rozsiahlejsich
textovych dokumentov. Na naSom kurze Microsoft Word sme pre Vas pripravili mnozstvo prikladov na
samostatné precvic¢ovanie. Pod vedenim skilseného lektora ziskate potrebné zrucnosti pri upravovani
dokumentov. Pripravili sme pre Vas priru¢ku programu Word, ktorll mozete vyuzit pri samostatnej praci
Vv praxi.

Skolenie Word zaklady je uréené zdujemcom, ktori sa chcl naucit pracovat v textovom programe MS
Word, napisat list, Ziadost, objednavku, Zivotopis a iné dokumenty, ktoré si budl vediet dalej upravovat.

Oboznamenie sa s prostredim Microsoft Word

= péas s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok
= jazykové nastavenie kldvesnice
= pouzitie pomocnika

Praca s textom

pisanie, Uprava
kopirovanie, mazanie a preslvanie textu
= vkladanie a odstrafovanie prazdnych riadkov

Formatovanie textu

typ a velkost pisma

tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index
farba a podfarbenie textu

= vymazanie formatu

kontrola chyb

Praca s odsekmi

= nastavenie odsekov

= zarazky

tabulatory

= jednouroviiové odrazky a Cislovanie

Praca s tabulkami

vytvorenie tabulky a vkladanie Udajov
Uprava tabulky

Praca s dokumentom

= nastavenie strany - okraje, orientacia, format
nastavenie tlace a ukdzka pred tlacou
ulozenie dokumentu
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Word 2 - mierne pokrocily

Pracujte vo Worde rychlejSie a efektivnejsie. Tabulky, obrazky, styly, hromadné listy vytvorite bez
problémov. Naucite sa ako spravne upravovat kratsie aj zlozitejSie dokumenty tak, aby ste sa vyhli
najc¢astejsim nedostatkom. Usetrite si ¢as s ru¢nym vypisovanim obalok a listin pomocou néstrojov
hromadného vytvarania listin. Zvladnete vytvorit vlastné styly textu tak, aby ste nemuseli vzdy ru¢ne
nastavovat vlastnosti pisma a textu. Vyskusate si ako efektivne pracovat so spolupracovnikmi na
jednom dokumente, resp. ako sledovat zmeny a reagovat na komentare. Okrem samotnej prace s
dokumentom Vas naucime ako ochranit vytvoreny dokument nielen v zmysle GDPR, aby ste mohli
bezpelne uchovavat a zasielat dokumenty obsahujuce citlivé Gdaje.

Nastavenie programu a pracovného prostredia Microsoft Word
= panely nastrojov
automatické ukladanie
= moznosti zobrazenia
pravopis a praca so slovnikmi
= moznosti automatickych oprav a pod.

Formatovanie dokumentu v Microsoft Word

= pismo, odstavce, tabulatory a zardzky
obrysy a tieriovanie

= odrazky a &islovanie

format stranky

Styly v MS Word a ich vyuzitie
automaticky ulozené formaty

Uprava Stylov

vytvorenie vlastného stylu

Urovne prehladu

= nahradenie priameho formdatovania stylmi

Viacurovinové cislovanie v MS Word

zakladné vyuzitie a ovlddanie
nastavenie vlastnosti pre kazdu Uroven
moznosti vyuzitia pri praci so stylmi

Praca s tabulkami vo Worde
navrh tabulky

Uprava rozsahu a formatu tabul'ky
prevod text - tabulka a tabulka - text
automaticky format tabulky

Uprava rozsiahleho dokumentu vo Worde

vytvorenie prehladu dokumentu, vygenerovanie obsahu dokumentu

Dalsie funkcie Microsoft Word
praca so stipcami

Cislovanie stran

Cislovanie riadkov

vodotlac

Tla¢ dokumentu

nastavenia pred tlacou
vytvorenie hlavic¢ky a paty dokumentu
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Diskusia a zaver
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Word 3 - pokrocily

Stante sa profesiondlom vo Worde, vytvarajte kratke aj rozsiahle dokumenty s eleganciou a efektivitou.
Dozviete sa ako vytvorit vo Worde rozsiahly dokument (napr. knihu, seminarnu pracu), spravne ho
odstrankovat, vytvorit bibliografické odkazy (vratane poznamok pod ciarou), obsah dokumentu s
automatickym vygenerovanim cisiel stran a pod. Okrem pokrocilych néstrojov na Upravu dokumentov sa
zoznadmite s makrami a poliami. Nenechajte VasSe diela na pospas plagidtorom a odhalte, ¢i niektoré na
prvy pohlad cudzie dokumenty neboli Vasimi vytvormi! Okrem ndstrojov na Upravu dokumentu Vam
ukdzeme ako mozno dokumenty zabezpecit heslom, tajnou znackou autora alebo vodotlacou. Na zaver
vytvorime dokumenty v PDF formate a taktiez si ukdzeme pokrocilé techniky tlace brozir a inych menej
obvyklych formatov dokumentov. Zjednodusite a zrychlite si prdcu vo Worde pomocou makier, ktoré
zrychlia Vasu pracu.

Rekapitulacia zdkladnych ovladacich prvkov v programe
= formaty
= Styly
= nastroje
= tabul'ky
= konverzia

Praca s rozsiahlymi dokumentmi

Casti dokumentu

= osnova
organizacia dokumentu

= zobrazenie hlavného 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¢na adresa
obalky a stitky
definicia dotazu

Praca s objektmi

typy objektov

vlozenie a formatovanie objektov
= obtekanie objektov

Praca s polom

druhy pola a praca s nimi
= komentér

pozndmka pod Ciarou
krizovy odkaz

= ndzvy obrazkov

tabuliek a objektov
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Ochrana dokumentu, zabezpecenie

= uzamknutie dokumentu, hesla
= priprava komplexnej Sablény dokumentu a jej ochrana
= tlac - pokrocilé techniky

Diskusia a zaver
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Normalizovana uprava pisomnosti (STN 88 6101, STN 01 6910)

Komunikujte s klientom efektivne a na Urovni. Ziskajte profesiondlny imidz zamestnanca, ktory je
zodpovedny za pisomnu komunikéaciu. Na praktickych prikladoch a cvi¢eniach si vysklUsate Standardy
normalizovanej Upravy pisomnosti v oblibenom, naj¢astejsie pouzivanom programe na pracu s textom -
Microsoft Office Word. Naucite sa tvorit firemné listy, dokumenty a texty nielen z pohladu pouzivatela
pocitaca ale aj z pohladu formy - vratane uplatnenia firemnej identity pri jednotlivych listinach. Nasi
lektori Vdm predstavia moznosti Upravy pisomnosti za dodrzania eurépskych Standardov pre Upravu
pisomnosti. Budete mat moznost vytvorenia vlastnych Sablén, tlaciv jednotlivych pisomnosti v pocitadi,
ktoré mozete neskor vyuzit ako Sablény pri Vasej praci. Kurz Obchodnéa koreSpondencia je uréeny pre
sekretarky, asistentky, manazérov a vsetkych pracovnikov, pre ktorych je obchodna koreSpondencia
nevyhnutnou stcastou prace.

Struktura listu

zahlavie

adresa adresata
odvoldvacie Udaje
vlastny text listu
peciatka a podpis
= meno a funkcia

= prilohy
doplnujlce udaje

Zasady spravnej stylizacie
= pokyny pre stylizaciu a korektorské znacky v sulade s pravidlami slovenského pravopisu

Pisomnosti z oblasti nakupu a predaja

uzatvaranie klpnych zmliv

pisomnosti pri riadnom plneni kdpnych zmlav

pisomnosti pri nepravidelnom plneni kiipnych zmldv (dopyt, ponuka, objednavka, sprievodné doklady,
urgencia, reklamécia, upomienka, vymahanie pohladavok)

Vnutropodnikové pisomnosti

prikaz riaditela
smernica, pozvanka, zapisnica
cestovny prikaz, spréva o pracovnej ceste

Zamestnanecké pisomnosti

pisomnosti pri uzatvoreni a rozviazani pracovného pomeru
pracovna dohoda

Jednoduché pravnické pisomnosti
= splnomocnenie, potvrdenie, dlzobny Upis

Osobné listy
Uprava a druhy osobnych listov

Listy do zahranicia

Struktdra listu adresovaného do zahranicia
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Outlook 2 - pokrocily

Skolenie je uréené pre uzivatelov, ktori potrebuju zvlddnut pracu s programom ako klientom pracovnej
skupiny na Microsoft Exchange Server so vsekymi moznostami, ktoré prindsa praca v time.
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Moznosti a pouzitie programu
stru¢ny prehlad organizacie programu

Elektronicka posta

sprava postovych zloZiek

predvolby novych postovych sprav

usporiadanie postovych zloziek a hladanie v nich
moznosti filtrécie posty

pouzitie certifikadtov

distribu¢né zoznamy

Kontakty v progame MS Outlook

import a export kontaktov

automaticka tvorba kontaktov

zdielanie spolo¢nych kontaktov a delegovanie prav na pristup ku kontaktom

sledovanie komunikécie, Uloh a pozndmok tykajucich sa spolo¢ného kontaktu pre viacerych uzivatelov

Kalendar MS Outlook

pravidelné a nepravidelné udalosti

zdiel'anie kalendara

publikacia kalendara ako www stranky

zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti

Ulohy

vytvorenie novej Ulohy

opakujlce sa Ulohy

pridelenie Uloh uzivatelom a nasledné delegovanie kontroly Uloh inému uzivatelovi

Dennik MS Outlook
poznamky (urcenie predvolenych vlastnosti pozndmok)

Verejné zlozky

vytvaranie novych zloziek

delegovanie a uberanie prav na pristup do verejnych zloziek

vyuzitie verejnych zloziek

prispésobenie programu (prispésobenie Outlook dnes, panelov ndstrojov, panelu aplikacie, organizacia
zloziek)

efektivna praca so zloZzkami (tvorba zloziek, praca s viacerymi osobnymi zlozkami a ich umiestnenie a

zabezpecenie, sprava jednotlivych poloZiek v zloZzkach, zdiel'anie a delegovanie prav pre jednotlivé zlozky,

praca so sietovymi zlozkami, bezpecnost zdielanych zloziek, kompriméacia a heslovanie zloziek)

Integracia Microsoft Outlook s inymi aplikaciami

OLE, DDE, hromadna korespondencia, poslanie mailu z aplikacie, import a export dat do inych formatov
praca s adresarmi

bezpecnost

préce v programe

diskusia

zaver

www.macrosoft.sk
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Ucastnici kurzu sa naucia vyuzivat tento program na e-mailovi komunikéciu, organizovanie informécii a

svojho c¢asu.
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Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook
Uvod do Microsoft Outlook

praca s programom Outlook dnes

Casti okna programu

praca so zlozkami

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, Uprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouzitie visitcard)

Kalendar MS Outlook

pldnovanie

zobrazenie

stretnutia, pripomenutia
udalosti

Ulohy v programe MS Outlook
zaddvanie

Uprava, kontrola

pridelovanie, mazanie

Poznamky

praca s Dennikom MS Otlook
praca

s poznamkami

diskusia

zaver

www.macrosoft.sk



