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Kurzy MS Office
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Kurz 1

MS Office I. - kl'icové zrucénosti

Kurz MS Office je uréeny pre vSetkych zaujemcov, ktori si chct osvojit zakladné IT zru¢nosti s cielom néjst si uplatnenie na trhu prace nielen v administrative, ale aj v inych odvetviach, kde sa vyzaduji

zakladné pocitaové zruc¢nosti. V termine je uvedeny len zaciatok kurzu, o da...

| MS WORD Nastavenie programu a pracovného prostredia Microsoft Word

« panely nastrojov automatické ukladanie moznosti zobrazenia pravopis a praca so slovnikmi moznosti automatickych opréav a pod.
| Formatovanie dokumentu v Microsoft Word

« pismo, odstavce, tabuldtory a zardzky obrysy a tieflovanie odrazky a ¢islovanie format stranky

| Styly v MS Word a ich vyuzitie

« automaticky ulozené formaty tprava Stylov vytvorenie vlastného stylu Grovne prehladu nahradenie priameho formatovania stylmi
I Viactroviiové cislovanie v MS Word

« zakladné vyuZitie a ovladanie nastavenie vlastnosti pre kazdu Grover moznosti vyuzitia pri praci so Stylmi

| Praca s tabulkami vo Worde

« navrh tabulky Uprava rozsahu a formatu tabulky 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 &islovanie stran ¢islovanie riadkov vodotla¢

I Tla¢ dokumentu

« nastavenia pred tlacou vytvorenie hlavicky a paty dokumentu

| Diskusia a zaver

« Diskusia a zaver

| MS EXCEL

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

« stipec, riadok, bunka, harok a zosit bunkovy kurzor, jeho rezimy Uprava a Zadanie préaca s bunkou: vkladanie Gdajov a vzorcov nastavenie $irky stipcov a vyky riadkov oznacovanie véa&sich stvislych a nesGvislych

oblasti otvorenie stboru, ulozenie stiboru vo formatoch 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 farebné odliSenie harkov
| Vizudlne spracovanie tabuliek (formatovanie)

« zakladné formatovanie textu a bunky, horny a dolny index vyplri 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: Veobecne, Cislo, Mena, U¢tovnicke, Datum, Text rozdiel medzi kategériami Mena a U¢tovnicke

| Préaca so vzorcami a zakladnymi funkciami

« nazvy buniek zadavanie vzorcov, rozdiel medzi nazvami 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 sposoby kopirovania cez ponuku Prilepit Specidlne a skupinu Schranka vytvéranie linedrnych radov, ddtumov, ndzvov tyzdrov a mesiacov



| Praca s udajovymi tabulkami
« zoradovanie Udajov filtrovanie tdajov, filtrovanie na zéklade podmienky, vyhladavanie
I MS POWERPOINT Praca so snimkami
« vytvorenie snimok pridanie novych snimok vyber a rozlozenie snimky nadpis a obsah pisanie textu vloZzenie snimok z inej prezentécie vytvorenie pozndmok
| Vyber motivu a pridanie dalSieho obsahu
« navrh pozadia farebnad schéma typy a velkosti pisma pozicie zastupnych symbolov vlioZenie obrazkov a objektov Gprava a usporiadanie snimok vytvorenie, uloZenie a pouZivanie vlastnej $ablény kontrola, tla¢ a

priprava prezentacie ukazka na pocitaci kontrola pravopisu, pridanie komentérov tla¢ podkladov a pozndmok pridanie textu paty do podkladov a pozndmok moznosti farieb pre tla¢ zbalenie prezentacie, Diskusia a

zaver Diskusia a zaver

MS Office I. - komplexné zruénosti e

Kurz MS Office I. - komplexné zru¢nosti s Al - je urceny pre vsetkych zaujemcov, ktori si chcl osvojit zakladné IT zru¢nosti s cielom najst si uplatnenie na trhu prace nielen v administrative, ale aj v inych

odvetviach, kde sa vyZaduju zékladné pocitacové zru¢nosti. Balik MS Offi...

| MS WORD

« Oboznédmenie sa s prostredim Microsoft Word pés s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok jazykové nastavenie kldvesnice pouzitie pomocnika Praca s textom pisanie, Gprava kopirovanie, mazanie a

prestvanie textu vkladanie a odstrafiovanie prazdnych riadkov

| Formatovanie textu

« Typ a velkost pisma, tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index farba a podfarbenie textu vymazanie formétu kontrola chyb
| Praca s odsekmi

« nastavenie odsekov zarazky tabulatory jednotroviiové odrazky a ¢islovanie
I Praca s tabulkami

« vytvorenie tabulky a vkladanie tdajov Uprava tabulky
| Praca s dokumentom

« nastavenie strany - okraje, orientécia, format nastavenie tlace a ukazka pred tlacou uloZenie dokumentu
| MS EXCEL

« okno Excelu: titulny pruh, Ribbon (pés s nastrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole nézvov, 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 ozna¢ovanie vacsich suvislych a nesuvislych

oblasti otvorenie stiboru, uloZenie stboru vo formatoch xlsx a xls vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov, skryvanie a odkryvanie riadkov a stipcov ukazka pred tlacou, lupa
| Préca s harkami
« vytvorenie a vymazanie harkov premenovanie, premiestnenie a kopirovanie harkov farebné odlisenie harkov
| Vizualne spracovanie tabuliek (formatovanie)

« zaékladné forméatovanie textu a bunky, horny a dolny index vypl buniek jednou farbou, prechodom a vzorom orédmovanie tabulky pomocou rychlych volieb, kreslenia alebo okna format bunky automaticky format

tabul'ky 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

« nadzvy 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, pocet, maximum a minimum pouZitie funkcii pre nesuvislé oblasti, ¢itanie funkcii z riadku vzorcov
| Kopirovanie, automatické rady
« rozne sposoby kopirovania cez ponuku Prilepit Specidlne a skupinu Schranka vytvaranie linedrnych radov, datumov, nazvov tyzdfov a mesiacov
| Praca s udajovymi tabulkami
« zoradovanie udajov filtrovanie Gdajov, filtrovanie na zaklade podmienky, vyhladavanie
I MS Excel kontingenéné tabul'ky
o Zéakladné pravidla pre pracu s tabulkami v programe Excel, rekapitulacia funkénych moznosti praca s databazou ako zdroj pre kontingenc¢ni tabul'ku

| Vytvorenie kontingenénej tabulky

« préaca s poliami riadkov stipcov, stran a tdajovou oblastou



| Modifikacia kontingenénej tabulky

« nastavenie vlastnosti pola hodnét tabulky nastavenie vlastnosti popisného pola tabulky nastavenie vlastnosti celej tabulky naformatovanie tabulky s pouZitim automatického formatu praca s vypoc¢tovym polom

kontingen¢nej tabulky zobrazenia v listoch pomocou pola stran

| Tvorba kontingen¢ného grafu

« formatovanie grafu vybrané ¢iselné formaty osi zmena rozsahov osi priddvanie idajov a Gdajovych radov do grafu zmena typu grafu pristup k vonkaj$im 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
I MS POWERPOINT Praca so snimkami

« vytvorenie snimok pridanie novych snimok vyber a rozlozenie snimky nadpis a obsah pisanie textu vloZzenie snimok z inej prezentécie vytvorenie pozndmok
| Vyber motivu a pridanie dalSieho obsahu

« navrh pozadia farebnd schéma typy a velkosti pisma pozicie zastupnych symbolov vlioZenie obrazkov a objektov Gprava a usporiadanie snimok vytvorenie, uloZenie a pouZivanie vlastnej $ablény kontrola, tla¢ a
priprava prezentécie ukazka 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

Word 1 - zaklady e

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. Skiseni lektori Vas upozornia na najca...

| Oboznamenie sa s prostredim Microsoft Word

 Pés s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok.
« Jazykové nastavenie klavesnice.

« Pouzitie pomocnika.

| Praca s textom

« Pisanie, Uprava.
« Kopirovanie, mazanie a prestvanie textu.

« Vkladanie a odstrafiovanie prazdnych riadkov.

| Formatovanie textu

« Typ a velkost pisma.

o Tuc¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index.
« Farba a podfarbenie textu.

« Vymazanie formatu.

« Kontrola chyb.

Praca s odsekmi
« Nastavenie odsekov.
o Zarazky.
« Tabulatory.

« Jednouroviiové odrazky a ¢islovanie.

| Praca s tabulkami

« Vytvorenie tabulky a vkladanie tdajov.

« Uprava tabulky.

| Praca s dokumentom

« Nastavenie strany - okraje, orientacia, format.
« Nastavenie tlace a ukdzka pred tlacou.

« UloZenie dokumentu.

Word 2 - mierne pokrocily Kurz 4



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

najcastejsim nedostatkom. Usetrite si ¢as s ru¢nym vypisovanim obélok a listin po...

I Nastavenie programu a pracovného prostredia Microsoft Word

« panely nastrojov automatické ukladanie moznosti zobrazenia pravopis a praca so slovnikmi moznosti automatickych oprav a pod.
I Formatovanie dokumentu v Microsoft Word

« pismo, odstavce, tabuldtory a zarazky obrysy a tieflovanie odrazky a ¢islovanie format stranky

I Styly v MS Word a ich vyuzitie

« automaticky ulozené formaty Uprava Stylov vytvorenie vlastného $tylu Grovne prehladu nahradenie priameho formatovania stylmi
I Viactroviové ¢islovanie v MS Word

« zdkladné vyuZitie a ovladanie nastavenie vlastnosti pre kazdd Grovef moznosti vyuzitia pri praci so Stylmi

I Préca s tabulkami vo Worde

« navrh tabulky Gprava rozsahu a formatu tabulky prevod text - tabulka a tabulka - text automaticky format tabulky

I Uprava rozsiahleho dokumentu vo Worde

« vytvorenie prehladu dokumentu, vygenerovanie obsahu dokumentu

I Dalsie funkcie Microsoft Word

« praca so stipcami ¢islovanie stran ¢&islovanie riadkov vodotla¢

I Tla¢ dokumentu

« nastavenia pred tla¢ou vytvorenie hlavi¢ky a paty dokumentu

I Diskusia a zaver

« Diskusia a zaver

Kurz 5

Word 3 - pokrocily

Stante sa profesiondlom vo Worde, vytvérajte kratke aj rozsiahle dokumenty s eleganciou a efektivitou. Dozviete sa ako vytvorit vo Worde rozsiahly dokument (napr. knihu, seminarnu pracu), spravne ho

stanovit ¢isla stran, vytvorit bibliografické odkazy (vratane poznamok pod ciarou...

I Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov v programe
« formaty Styly nastroje tabulky konverzia
I Préaca s rozsiahlymi dokumentmi
 Casti dokumentu osnova organizacia dokumentu zobrazenie hlavného dokumentu praca s vnorenymi dokumentami porovnavanie dokumentov

I Tvorba obsahu

« praca s obsahom dokumentu tvorba, Gprava obsah hlavného a vnoreného dokumentu kopirovanie obsahu do iného dokumentu tvorba registra dokumentu

Microsoft Word
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« formularovy list, spiato¢na adresa obalky a Stitky definicia dotazu
I Praca s objektmi
« typy objektov vloZenie a formatovanie objektov obtekanie objektov

I Praca s polom

o druhy pola a praca s nimi komentér pozndmka pod ¢iarou krizovy odkaz ndzvy obrazkov tabuliek a objektov

I Ochrana dolk u bezpe¢

« uzamknutie dokumentu, hesla priprava komplexnej $ablény dokumentu a jej ochrana tla¢ - pokrocilé techniky

I Diskusia a zaver

« Diskusia a zaver



PowerPoint 1 - v praxi Kurz 6

Kurz PowerPoint v praxi je uré¢eny vsetkym, ktori potrebujui rychlo a efektivne spracovat informéacie uréené na prezenta¢né Ucely v reklamnej, obchodnej a propagacnej oblasti, ako i vo sfére odbornych

prezentécii a modernych vyucovacich metdd.

I Popis pracovného prostredia PowerPoint

« Vytvorenie, otvorenie a ulozenie prezentécie v MS PowerPoint.

e Praca s réznymi pohladmi na prezentaciu.

I Vytvorenie prezentacie v PowerPoint

« Zmena vzhladu prezentacie.
« Praca so $ablénami farebnymi schémami.
« Rucné formatovanie - vyhody, nevyhody.

« Vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej Sablony.

Praca so snimkami

« Vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky.

e Praca s textom v MS PowerPoint.

« Kreslenie a praca s objektmi.

e Praca s tabulkami, grafmi, diagramami a importovanou grafikou OLE, DDE, aktualizécia prepojeni.
« Pouzitie hypertextovych odkazov.

« Animécie a prechodové efekty v PowerPoint.

« Praca s datami ulozenymi v inej prezentacii alebo v MS Word.
« Usporiadanie prezentécie vo forme osnovy.

« Vyvojové diagramy, organiza¢né schémy, WordArt.

« Vytvorenie stranok s poznamkami a podkladmi.

o Tlac.

o Diskusia.

o Zéver.

PowerPoint 2 -pokrocily Kurz 7

Kurz PowerPoint pokrotily je uréeny véetkym, ktorf si potrebuju prehlbit znalosti prace v PowerPointe, naucit sa vytvarat vizualne atraktivne, profesionalne a interaktivne prezentéacie s dérazom na efektivitu

a dizajn.

I Rychle zopakovanie zakladov

« Rozhranie a nové funkcie
« Typy snimok a rozlozenia

« Naj¢astejsie chyby v prezentaciach

I Praca s navrhom a dizajnom

« Pravidla vizualnej komunikéacie (kontrast, farby, typografia)
« Vyuzitie tém a vlastnych Sablén
e Praca s Slide Master (Predloha snimok)

« Konzistentnost dizajnu naprie¢ prezentaciou

Pokrocilé formatovanie objektov

« Zarovnavanie, vrstvy a skupiny objektov
e Presnd préca s tvarmi a ikonami
« Praca s obrazkami (orezanie, efekty, odstranenie pozadia)

« Pouzitie SmartArt a jeho Upravy
Vizualizacia dat

o Pokrocild praca s grafmi

« Prepojenie s Excelom

« Infografika priamo v PowerPointe

« Zjednodusenie dat pre publikum



Animacie a prechody (pokrocilé)

« Typy animécii a ich kombinovanie
« Nastavenie ¢asovania a sekvencii
« Vyuzitie Morph transition (Transforméacia)

« Vytvaranie dynamickych prezentacii

I Interaktivita v prezentécii

« Hyperlinky a akéné tlacidla
« Naviga¢né menu v prezentécii

« Tvorba ,klikacich” prezentécii (napr. Skolenia, kiosky)
I Multimédia a pokrocilé prvky

« Vkladanie videa a audia
« Nahravanie prezentéacie (hlas + obrazovka)
« Export do videa

e Praca s titulmi a casovanim

Storytelling a prezentovanie

« Struktdra prezentécie (Gvod-jadro-zéver)
« Ako zaujat publikum
 Pravidlo ,menej je viac”

e Praca s pozndmkami pre prezentujiceho

Efektivita a tipy pre pokrocilych

o Klavesové skratky
« Duplikovanie a praca s obsahom
« Rychle formatovanie

« Automatizécia a $ablény

Praktické cvicenie

« Vytvorenie vlastnej prezentacie
« Zadanie: profesionalny slide deck (napr. produkt / projekt)

« Spatna vazba a odporucania

Kurz 8

Outlook 1 - zaklady

Ucastnici kurzu sa naucia vyuzivat tento program na e-mailovi komunikéciu, organizovanie informacii a svojho ¢asu.

MozZnosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

« Uvod do Microsoft Outlook.
o Praca s programom Outlook dnes.
« Casti okna programu.

e Préca so zlozkami.

Elektronicka posta Microsoft Outlook

« Prijem, zobrazenie a tla¢ novych sprav.

« Odpovedanie na spravu.

« Preposlanie spravy.

o Praca s prilohami.

o Format sprav.

« Vkladanie podpisov.

« Nastavenie pravidiel pre odosielanie sprav.

 Triedenie doru¢enej posty.

Adresar MS Outlook

« Zobrazenie, popis moznych adresérov, vyhladévanie.

« Tvorba novych zdznamov a distribu¢nych zoznamov.



« Kontakty (vkladanie, Uprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouzitie visitcard).

I Kalendar MS Outlook

« Planovanie.

« Zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti.

I Ulohy v programe MS Outlook

« Zadavanie.
« Uprava, kontrola.

 Pridelovanie, mazanie.

I Poznamky

« Praca s Dennikom MS Outlook.
e Praca s pozndmkami.
o Diskusia.

o Zéver.

Kurz 9

Outlook 2 - pokrocily

Skolenie je uré¢ené pre uzivatelov, ktori potrebujd zvladnut pracu s programom ako klientom pracovnej skupiny na Microsoft Exchange Server so véetkymi moznostami, ktoré prinésa praca v time.

I Moznosti a pouzitie programu

« Stru¢ny prehlad organizacie programu.

I Elektronicka posta

« Sprava postovych zloZiek.

« Predvolby novych postovych sprav.

« Usporiadanie postovych zlozZiek a hladanie v nich.
« MoZnosti filtracie posty.

« Pouzitie certifikatov.

o Distribu¢né zoznamy.

Kontakty v programe MS Outlook

« Import a export kontaktov.
« Automatickd tvorba kontaktov.
« Zdielanie spolo¢nych kontaktov a delegovanie prav na pristup ku kontaktom.

« Sledovanie komunikéacie, Uloh a pozndmok tykajlcich sa spolo¢ného kontaktu pre viacerych uzivatelov.

Kalendar MS Outlook

« Pravidelné a nepravidelné udalosti.
« Zdielanie kalendara.
« Publikacia kalendara ako www stranky.

« Zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti.

I Ulohy
« Vytvorenie novej Glohy.
« Opakujlce sa ulohy.
« Pridelenie Gloh uzivatelom a nasledné delegovanie kontroly tloh inému uzivatelovi.

I Dennik MS Outlook

« Pozndmky (urc¢enie predvolenych vlastnosti pozndmok).
I Verejné zlozky

« Vytvaranie novych zloZiek.
« Delegovanie a uberanie prav na pristup do verejnych zloZiek.
« Vyuzitie verejnych zloziek.

 Prisp6sobenie programu (prispdsobenie Outlook dnes, panelov néstrojov, panelu aplikacie, organizacia zloziek).



« Efektivna préca so zlozkami (tvorba zloZziek, praca s viacerymi osobnymi zlozkami a ich umiestnenie a zabezpecenie, sprava jednotlivych poloZziek v zlozkach, zdielanie a delegovanie prav pre jednotlivé zlozky, praca

so sietovymi zloZzkami, 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.
o Praca s adresarmi.

« Bezpecnost prace v programe.

« Diskusia.

o Zéver.

Word v praxi Kurz 10

Ziskaijte zru¢nosti pre kazdodennu efektivnu pracu v programe Word. Zoznémite sa s tabulkami, Sablénami, forméatmi tlace a obrédzkami. Vyhnite sa najc¢astejsim chybam pri praci. Okrem prace s textom

Vés nauc¢ime ako zabezpedit vytvoreny dokument obsahujici citlivé Gdaje pred neoprévne...

I Pravidla pisania textu

« odseky a ich pouZivanie vkladanie a odstrafovanie prazdnych riadkov

I Formatovanie dokumentu

« pismo, odstavce tabulatory a zarazky obrysy a tiefiovanie odrazky a ¢islovanie format stranky

I Styly a ich vyuzitie

« automaticky ulozené formaty Uprava Stylov vytvorenie vlastného stylu Grovne prehladu nahradenie priameho formatovania stylmi
I Préaca so Sablénami

« prispdsobenie vlastnosti vytvorenie $ablény zmena $ablény dokumentu

I Praca s tabulkami vo Worde

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

I Zaklady hr j korespond

« pouzitie sprievodcu formularové listy adresné stitky definicia dotazu
I Spolupraca programov Word a Excel

« prepojenie dokumentov z Excelu do Wordu moznosti aktualizécie

I Tla¢ dokumentu

« nastavenia pred tlacou vytvorenie hlavicky a paty dokumentu ¢islovanie stran

Kurz 11

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

Kurz MS Office v praxi je uréeny pre mierne pokrocilych uZivatelov, ktorf si chct prehlbit svoje zruénosti pri praci v prostredi Windows a Microsoft Office. Balik zahffia kurzy: MS Word v praxi v rozsahu 1 defi

MS Excel v praxi v rozsahu 1 defi MS Powerpoint v praxi v rozsahu 1 den...

I Microsoft Word praktické cvicenia

« prehlad funkénych moznosti ovlddanie programu MS Word otvorenie nového dokumentu ulozenie do priecinka, premenovanie

I Pravidla pisania textu vo Worde

« vkladanie textu, opravy; vyber textu, typy a triky v MS Word automatické opravy

I Formatovanie textu vo Worde

« vzhlad stranky formatovanie pomocou ikon v paneli néstrojov pismo, odstavce, tabuldtory, odrazky a ¢islovanie nastavenie tlace a tla¢ dokumentov
I Microsoft Excel praktické priklady a cvi¢enia

« prehlad funkénych moznosti, typy a triky v programe Excel

I Formatovanie buniek

« formatovanie pomocou ikon v paneli néstrojov, automaticky format)



| Vypocty v tabul'kach

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

« pomenovanie, premenovanie, odkazovanie nacitanie a praca s Gdajmi z externych zdrojov

| Grafy - typy grafov v Microsoft Excel

 tvorba grafov uprava a forméatovanie

| Praktické cvi¢enia v Microsoft PowerPoint

« Popis pracovného prostredia PowerPoint vytvorenie, otvorenie a uloZenie prezentécie v MS PowerPoint praca s réznymi pohladmi na prezentaciu

| Vytvorenie prezentacie v MS PowerPoint

« zmena vzhladu prezentacie praca so $ablénami farebnymi schémami ru¢né formatovanie - vyhody, nevyhody vytvorenie, uloZenie a pouZivanie vlastnej $ablony
I 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, préca s diagramami a importovanou grafikou OLE, DDE, aktualizicia
prepojeni pouzitie hypertextovych odkazov animacie a prechodové efekty v PowerPoint praca s datami ulozenymi v inej prezentécii alebo v MS Word usporiadanie prezentacie vo forme osnovy vyvojové diagramy,

organiza¢né schémy, WordArt vytvorenie stranok s poznédmkami a podkladmi, diskusia zaver

| Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

« 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 doruc¢enej posty
| Adresar MS Outlook

« zobrazenie, popis moznych adresarov, vyhladavanie tvorba novych zaznamov a distribu¢nych zoznamov kontakty (vkladanie, Uprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouzitie visitcard)
I Kalendar MS Outlook

« planovanie zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti
| Ulohy v programe MS Outlook

« zaddvanie Uprava, kontrola pridelovanie, mazanie
| Poznamky

» praca s Dennikom MS Otlook praca s pozndmkami, diskusia zaver

MS Office II. - kI'i¢ové zruénosti fure 12

Balik kurzov MS Office Profesiondl je uréeny na zvysenie efektivity prace v prostredi MS Office. Je zostaveny z vyssich Grovni kurzov: MS Word 3 pokrodily v rozsahu 1 den MS Excel 3 pokrocily v rozsahu 2

dni MS Outlook 2 pokrocily v rozsahu 1 defi MS PowerPoint 2 v rozsahu 1 defKu...

I MS Word 3

* MS Word 3

| Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov vo Worde

o formaty
o Styly

« nastroje
o tabulky

« konverzia

Praca s rozsiahlymi dokumentmi

« Casti dokumentu
« osnova a organizacia dokumentu
e praca s vnorenymi dokumentami

« porovnavanie dokumentov

Tvorba obsahu



e praca s obsahom dokumentu
« tvorba, Uprava, obsah hlavného a vnoreného dokumentu
« kopirovanie obsahu do iného dokumentu

« tvorba registra dokumentu

dna | g d ia Microsoft Word

E
=
9

o formuldrovy list
« spiato¢nd adresa
« obalky a &titky

« definicia dotazu

| Praca s objektmi

« typy objektov
« vloZenie a forméatovanie objektov

« obtekanie objektov

| Praca s polom

o druhy pola a praca s nimi
o komentar

« poznédmka pod ¢iarou

o krizovy odkaz

« nazvy obrazkov, tabuliek a objektov

| Ochrana dolk bezped

» uzamknutie dokumentu, hesla
« priprava komplexnej Sablény dokumentu a jej ochrana

o tla¢ - pokrocilé techniky
| MS Excel 3
e MS Excel 3

I Zhrnutie MS Excel

« zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel

syntax funkcif

« vnorenie funkcif

nastroj tabulka - tabulkové vypocty

« formulare

ovladacie prvky a nastavovanie ich formatu
« moznosti zabezpecenia buniek, harku a zositu
« uzamknutie suboru

« pomenovanie oblasti

| Vzorce poli

« 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

I Praca s automatickym a rozsirenym filtrom

« obmedzenia automatického filtra
« zadavanie komplikovanych podmienok filtrovania

« pouzitie zastupujucich znakov pri textovych kritériach



| Suhrny, medzisucty

 tvorba jednoduchych a vnorenych stihrnov

« nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov

| Praca s kontingen¢nymi tabulkami

e praca s poliami riadkov, stipcov, strdn a Gdajovou oblastou

« nastavenie vlastnosti pola tabulky a tiez vlastnosti celej tabulky
e viac rozsahov zlicenia

« vypoctové pole

« zoskupovanie
I Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie
« praca s doplnkom RIESITEL: optimaliza¢né tlohy zadavanie podmienok

| MS Oultook 2

¢ MS Oultook 2

| Moznosti programu MS Outook

« stru¢ny prehlad organizacie programu MS Outlook

| Elektronicka posta

« sprava postovych zloziek

« predvolby novych postovych sprav

« usporiadanie postovych zloZiek a moznosti filtracie posty
« pouzitie certifikatov

o distribu¢né zoznamy

Kontakty v progame MS Outlook

« import a export kontaktov

« automaticka tvorba kontaktov
« zdielanie kontaktov

« delegovanie prav

« sledovanie komunikécie, tloh a pozndmok

Kalendar MS Outlook

« pravidelné a nepravidelné udalosti
« zdielanie kalendara
 publikécia kalendara ako www stranky

« zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti
| Ulohy

« vytvorenie novej Glohy

« opakujlce sa tlohy

« pridelenie Uloh uzivatelom a nasledné delegovanie kontroly Gloh inému uZivatelovi
| Dennik MS Outlook

« poznadmky, uréenie predvolenych vlastnosti pozndmok
I Verejné zlozky

« vytvaranie novych zloziek

« delegovanie a uberanie prav
« vyuzitie verejnych zloziek

« prispdsobenie programu

« efektivna préaca so zlozkami

Integracia Microsoft Outlook s inymi aplikaciami

« OLE, DDE
« hromadna korespondencia

« poslanie mailu z aplikacie



« import a export dat do inych forméatov
o praca s adresarmi

« bezpecnost prace v programe

| PowerPoint - Rychle zopakovanie zékladov

« Rozhranie a nové funkcie
« Typy snimok a rozlozenia

« Naj¢astejsie chyby v prezentaciach

| Praca s navrhom a dizajnom

« Pravidla vizuainej komunikéacie (kontrast, farby, typografia)
« Vyuzitie tém a vlastnych Sablén
e Préca s Slide Master (Predloha snimok)

« Konzistentnost dizajnu naprie¢ prezentaciou

Pokrocilé formatovanie objektov

« Zarovnavanie, vrstvy a skupiny objektov
« Presnd préca s tvarmi a ikonami
o Praca s obrazkami (orezanie, efekty, odstranenie pozadia)

« Pouzitie SmartArt a jeho Upravy
Vizualizacia dat

o Pokrocild praca s grafmi

« Prepojenie s Excelom

« Infografika priamo v PowerPointe

« Zjednodusenie dat pre publikum

Animacie a prechody (pokro¢ilé)

« Typy animdcii a ich kombinovanie
« Nastavenie ¢asovania a sekvencif
« Vyuzitie Morph transition (Transforméacia)

« Vytvaranie dynamickych prezentacii

| Interaktivita v prezentacii

« Hyperlinky a akéné tlacidla
« Navigac¢né menu v prezentacii

« Tvorba ,klikacich” prezentécii (napr. kolenia, kiosky)
| Multimédia a pokrodilé prvky

« Vkladanie videa a audia
« Nahrévanie prezentécie (hlas + obrazovka)
« Export do videa

e Praca s titulmi a ¢asovanim

Storytelling a prezentovanie

« Struktira prezentacie (ivod-jadro-zaver)
« Ako zaujat publikum
« Pravidlo ,menej je viac*

e Praca s pozndmkami pre prezentujiceho

Efektivita a tipy pre pokro¢ilych

« Klavesové skratky
« Duplikovanie a praca s obsahom
« Rychle forméatovanie

« Automatizacia a Sablény

Praktické cvicenie

« Vytvorenie vlastnej prezentacie
« Zadanie: profesionalny slide deck (napr. produkt / projekt)

« Spatna vazba a odporucania



MS Office Il. - komplexné zruénosti oz 13

Balik kurzov MS Office Profesiondl je uréeny na zvysenie efektivity prace v prostredi MS Office. Je zostaveny z vyssich Grovni kurzov: MS Word 3 pokrodily v rozsahu 1 den MS Excel 3 pokrocily v rozsahu 2

dni MS Outlook 2 pokrocily v rozsahu 1 defi MS PowerPoint 2 v rozsahu 1 denMs...

Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov vo Worde

o formaty
o Styly

« nastroje
o tabulky

« konverzia

Praca s rozsiahlymi dokumentmi

o Casti dokumentu
« osnova a organizacia dokumentu
e praca s vnorenymi dokumentami

« porovnavanie dokumentov

Tvorba obsahu

e praca s obsahom dokumentu
« tvorba, Uprava, obsah hlavného a vnoreného dokumentu
« kopirovanie obsahu do iného dokumentu

« tvorba registra dokumentu

Hr dna kores d ia Microsoft Word

o formuldrovy list
« spiato¢na adresa
« obélky a stitky

« definicia dotazu

I Praca s objektmi

« typy objektov
« vloZenie a forméatovanie objektov

« obtekanie objektov

I Praca s polom

o druhy pola a praca s nimi
« komentar

« poznédmka pod ¢iarou

« krizovy odkaz

« nazvy obrazkov, tabuliek a objektov

I Ochrana dok u bezpec

« uzamknutie dokumentu, hesla
« priprava komplexnej $ablény dokumentu a jej ochrana

o tlac - pokrocilé techniky

I Zhrnutie MS Excel

« zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel

syntax funkcif

e vnorenie funkcif

nastroj tabulka - tabulkové vypocty

« formulare

ovladacie prvky a nastavovanie ich formatu
« moznosti zabezpecenia buniek, harku a zositu

uzamknutie stboru

« pomenovanie oblasti

Vzorce poli



« pouzitie matichovych vzorcov

« jednorozmerné a dvojrozmerné matice
I 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
« zadavanie komplikovanych podmienok filtrovania

« pouzitie zastupujucich znakov pri textovych kritériach

I Suhrny, medzisucty

« tvorba jednoduchych a vnorenych sihrnov

 nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov

| Praca s kontingenénymi tabul'kami

e praca s poliami riadkov, stipcov, strdn a Gdajovou oblastou

« nastavenie vlastnosti pola tabulky a tieZ vlastnosti celej tabulky
e viac rozsahov zlicenia

« vypoctové pole

« zoskupovanie
I Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie
« praca s doplnkom RIESITEL: optimaliza¢né tlohy zadavanie podmienok

| Moznosti programu MS Outook

« stru¢ny prehlad organizacie programu MS Outlook

| Elektronicka posta

« sprava postovych zloziek

« predvolby novych postovych sprav

« usporiadanie postovych zloZiek a moznosti filtracie posty
« pouzitie certifikatov

o distribu¢né zoznamy

Kontakty v progame MS Outlook

« import a export kontaktov

« automaticka tvorba kontaktov
« zdielanie kontaktov

« delegovanie prav

« sledovanie komunikécie, tloh a pozndmok

Kalendar MS Outlook

« pravidelné a nepravidelné udalosti
« zdielanie kalendara
« publikacia kalendara ako www stranky

« zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti
| Ulohy
« vytvorenie novej Glohy

« opakujlice sa Ulohy

« pridelenie Uloh uzivatelom a néasledné delegovanie kontroly Gloh inému uZivatelovi

| Dennik MS Outlook



« poznédmky, urcenie predvolenych vlastnosti pozndmok
Verejné zlozky

« vytvaranie novych zloziek

« delegovanie a uberanie prav
« vyuZitie verejnych zloziek

« prispbsobenie programu

« efektivna praca so zlozkami

Integracia Microsoft Outlook s inymi aplikaciami

« OLE, DDE

« hromadné kore$pondencia

« poslanie mailu z aplikacie

« import a export dat do inych forméatov
e praca s adresarmi

« bezpecnost prace v programe

| Vytvorenie prezentécie v PowerPointe

« zmena vzhladu prezentacie
« praca so Sablénami a farebnymi schémami

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

I Praca so snimkami

« vyber vhodného typu snimky

zmena typu snimky

praca s textom v MS PowerPoint

kreslenie a praca s objektmi

préca s tabulkami, grafmi, diagramami a importovanou grafikou

« OLE, DDE, aktualizacia prepojeni

pouzitie hypertextovych odkazov

animécie a prechodové efekty v PowerPoint

praca s datami ulozenymi v inej prezentacii alebo v MS Word

usporiadanie prezentacie vo forme osnovy

vyvojové diagramy, organizacné schémy
e WordArt

« vytvorenie stranok s pozndmkami a podkladmi tla¢

| Power BI - Ziskanie udajov z réznych zdrojov

« Z Excelu, z textovych stborov, z webu, z prie¢inka, z pdf

| Uprava tdajov v editore PowerQuery

« Pouzitie prvého riadka ako hlavicky

« Nahradenie hodn6t

« Zmena typu hodnét v stipci, pouZitie miestneho nastavenia
« Rozdelenie stipca

« Standardné matematické operéacie

« Pridanie podmieneného stipca a stipca z prikladov

« Odstranenie duplikatov

Vytvorenie datového modelu

« Viac tabuliek v ddtovom modeli

« Vztahy medzi tabulkami, kardinalita
« Smer filtrov

o Datumova tabulka

« Hierarchia

Jazyk DAX

« Vytvorenie mierky

« Pridanie stipca do tabulky



« Operacie a funkcie jazyka DAX

Vizualizacia ddajov

« ROzne vizudly - karta, tabulka, matica, grafy, mapa
« Forméatovanie vizualov

» Pouzivanie motivov, tvorba vlastného motivu

« Zoradovanie Gdajov v grafoch

« Vytvorenie vlastného popisu

« Vytvaranie stranky s podrobnostami

| Filtre

« Na Grovni vizudlu, na trovni stranky a na trovni zostavy

« Upravenie interakcii medzi jednotlivymi vizualmi

I Diskusia a zaver

« Diskusia a zaver

Kurz 14

MS Office Il. Profesional

Balik kurzov MS Office Profesiondl je ur¢eny 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 pokrodily v rozsahu 1 deri MS PowerPoint 2 v rozsahu 1 defKu...

| Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov v programe

« formaty, Styly, nastroje, tabulky, konverzia

| Praca s rozsiahlymi dokumentmi

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

» praca s obsahom dokumentu tvorba, Gprava obsah hlavného a vnoreného dokumentu kopirovanie obsahu do iného dokumentu tvorba registra dokumentu

| Hr dna kores dencia Microsoft Word

« formuldrovy list, spiato¢na adresa obdlky a stitky definicia dotazu
| Praca s objektmi

 typy objektov vloZenie a formatovanie objektov obtekanie objektov
| Praca s polom

« druhy pola a praca s nimi komentar poznamka pod ¢iarou krizovy odkaz nazvy obrazkov tabuliek a objektov

I Ochrana u bezpeéenie
« uzamknutie dokumentu, hesla priprava komplexnej $ablény dokumentu a jej ochrana tla¢ - pokrocilé techniky, Diskusia a zaver
| Zhrnutie MS Excel

« zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel, syntax funkcii, vnorenie funkcii nastroj tabulka - tabulkové vypocty,formulére, ovladacie prvky, nastavovanie ich formatu, moznosti zabezpecenia

buniek, harku a zositu, uzamknutie siboru, pomenovanie oblasti

I Maticové vzorce

» pouzitie matichovych vzorcov, jednorozmerné a dvojrozmerné matice

| Vyhradavacie funkcie Excel

« LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, CHOOSE, MATCH, INDEX

| Logické funkcie

o IF, vnorenie IF, AND, OR

| Textové funkcie

o CONCATENATE, FIND, SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE

I Praca s automatickym a rozsirenym filtrom



« obmedzenia automatického filtra, zadédvanie komplikovanych podmienok filtrovania, pouzitie zastupujtcich znakov pri textovych kritériach
| Suhrny, medzisuéty

 tvorba jednoduchych a vnorenych sthrnov, nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov
| Praca s kontingen¢nymi tabulkami

« praca s poliami riadkov, stipcov, strdn a Gdajovou oblastou nastavenie vlastnosti pola tabulky a tieZ vlastnosti celej tabulky viac rozsahov zli¢enia vypoctové pole, zoskupovanie
| Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie

« praca s doplnkom RIESITEL: optimalizaéné tlohy zad&vanie podmienok, Diskusia a zaver
I MozZnosti programu MS Outook

« stru¢ny prehlad organizacie programu MS Outlook
| Elektronicka posta

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

« import a export kontaktov, automaticka tvorba kontaktov, zdielanie kontaktov, delegovanie prav, sledovanie komunikacie, Gloh a poznédmok
| Kalendar MS Outlook

« pravidelné a nepravidelné udalosti, zdielanie kalendara, publikacia kalendara ako www stranky, zistovanie vytazenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti
I Ulohy

« vytvorenie novej Ulohy, opakujlce sa ulohy, pridelenie Gloh uzivatelom a nésledné delegovanie kontroly Gloh inému uZivatelovi
| Dennik MS Outlook

« poznadmky, ur¢enie predvolenych vlastnosti pozndmok
| Verejné zlozky

« vytvaranie novych zloziek, delegovanie a uberanie prav, vyuzitie verejnych zloziek, prispdsobenie 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 adresarmi, bezpe¢nost prace v programe, Diskusia a zaver
I Vytvorenie prezentacie v PowerPoint

« zmena vzhladu prezentacie praca so $ablénami farebnymi schémami ru¢né forméatovanie - vyhody, nevyhody vytvorenie, uloZenie a pouzivanie vlastnej Sablény
| Préaca so snimkami

« vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky praca s textom v MS PowerPoint kreslenie a praca s objektmi préca s tabulkami, grafmi, diagramami a importovanou grafikou OLE, DDE, aktualizacia prepojeni
pouzitie hypertextovych odkazov animéacie a prechodové efekty v PowerPoint praca s datami uloZzenymi v inej prezentacii alebo v MS Word usporiadanie prezentacie vo forme osnovy vyvojové diagramy, organiza¢né

schémy, WordArt vytvorenie stranok s pozndmkami a podkladmi tla¢, Diskusia a zaver



