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Profil absolventa kurzu Efektivnhe PC zrucnosti

Klient po absolvovani kurzu bude vediet samostatne pracovat s kancelarskymi
programami MS Office.

Dosiahnuta uroven zavisi od Sikovnosti uchadzaca, kedze kazdy ma iné vstupné
vedomosti a aj roznu rychlost pochopenia tém.

Obsahové zameranie kurzu Efektivhe PC zruc¢nosti

OS Windows
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Pouzivanie prieskumnika (Tento pocitac)
Pouzivanie roznych zobrazeni prieCinkov
Vytvaranie prieCinkov a podpriecinkov
Ukladanie suborov (obrazky, dokumenty)
Kopirovanie, prestivanie a mazanie suborov
Prepojenie PC a mobilu

MS Word
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Ukladanie dokumentu

Pouzivanie Sablén MS Word

Pravidla tvorby dokumentu

Pisanie textu- rozvrhnutie klavesnice
Praca s ,netlacitelnymi“ znakmi
Uprava textu (formatovanie)

Oprava pravopisu v dokumente
Hlavic¢ka a pata v dokumente

Praca s odrazkami

Vkladanie a Uprava obrdazkov, tvarov, diagramov, Specidlnych znakov
Praca s textovym polom

Praca s tabulkou

Praca so Stylmi

Hromadna koreSpondencia
Nastavenie rozloZenia dokumentu
Nastavenie tlate dokumentu
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MS Excel
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Zvacsovanie a zmensSovanie mierky zobrazenia zosita.

Zobrazovanie, skryvanie zabudovanych panelov s nastrojmi.

Vkladanie udajov- ¢islo, ddtum, text do bunky.

Usporiadanie udajov v oblasti buniek podla jedného kritéria,
Vyhladavanie a nahradzanie konkrétneho obsahu v pracovnom liste
Vyberanie buniek, suvislej, nesuvislej oblasti buniek, cely pracovny list
Praca s riadkami a stipcami

Kopirovanie, presuvanie, vymazavanie obsahu bunky, oblasti buniek v
ramci pracovného listu, medzi pracovnymi listami, medzi otvorenymi
zositmi

Pouzivanie ndstroja automatického vkladania dat, pre kopirovanie dat.
Presuvanie obsahu buniek, oblasti buniek v ramci pracovného listu,
medzi pracovnymi listami, medzi otvorenymi zosSitmi.

Pouzivanie roznych formatov Cisla, datumu, meny, percent, desatinnych
miest Zmena vzhladu obsahu bunky: velkost pisma, typy pisma.
Kopirovanie formatu z jednej bunky alebo oblasti buniek na ind bunku
alebo oblast buniek.

Zalamovanie, zarovnavanie buniek

Vytvaranie vzorcov vyuzivajucich referencie na bunky a aritmetické
operatory

Vytvaranie vzorcov vyuzivajucich funkcie sucet, priemer, minimum,
maximum, pocetnost,

zoradenie a filtrovanie Udajov v databaze

podmienené formatovanie

funkcia SUBTOTAL

logicka funkcia IF, AND, OR

Vytvaranie, zmena rozlicnych typov diagramov/ grafov z Udajov v zosite:
Kontingencna tabulka

Zmena okrajov v pracovnom liste: horny, dolny, lavy, pravy, velkosti
strany, orientacie pracovného listu na strane:

Prisposobenie vzhladu strany obsahu pracovného listu len na jednej
strane, na uréenom pocte stran (page setup).

Pridavanie do hlaviciek a piet polia: Cislo strany, datum, ¢as, nazov
suboru, ndzov harku Zobrazovanie ukazky pracovného listu pred tlacou.
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