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Balik MS Office

Kurz MS Office je urceny pre vSetkych zaujemcov, ktori si chcl osvojit zdkladné IT zru¢nosti s cielom
najst si uplatnenie na trhu prace nielen v administrative, ale aj v inych odvetviach, kde sa vyzaduju
zakladné pocitacové zru¢nosti. V termine je uvedeny len zacliatok kurzu, o dalsich terminoch Vés
budeme informovat.

MS WORD

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

pouzitie pomocnika

= Prica 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

= zarazky

tabulatory

= jednourovnové 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
néazvov, riadok vzorcov, pracovny priestor, stavovy riadok

Zakladné pojmy a ukony

stipec, riadok, bunka, harok a zosit

bunkovy kurzor, jeho rezimy Uprava a Zadanie

= praca s bunkou: vkladanie Gdajov a vzorcov

= nastavenie $irky stipcov a vysky riadkov

oznacovanie vacsich suvislych a nesuvislych oblasti

otvorenie suboru, ulozenie suboru vo formatoch xIsx 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

Vizudlne spracovanie tabuliek (formatovanie)

zdkladné formatovanie textu a bunky, horny a dolny index
vyplf 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: Vseobecne, Cislo, Mena, U¢tovnicke, Datum, Text

rozdiel medzi kategériami Mena a U¢tovnicke

Praca so vzorcami a zakladnymi funkciami

nazvy buniek

zaddavanie 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, poc¢et, 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 tyzdnov a mesiacov

Praca s udajovymi tabul'kami

zoradovanie Udajov

filtrovanie Udajov, filtrovanie na zaklade 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 prezentacie
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, tla¢ a priprava prezentacie

ukazka na pocitaci

kontrola pravopisu, pridanie komentarov

tla¢ podkladov a pozndmok

pridanie textu paty do podkladov a poznédmok
moznosti farieb pre tlac

zbalenie prezentacie

Diskusia a zaver
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