Skimea

STUDIJNE PROGRAMY

Microsoft Office Specialista

Bez kanceldrskeho balika MS Office sa v kanceldrii nezaobidete. Tabulky, textové

dokumenty, prezentdcie a emaily budes vediet po absolvovani tohto kurzu

vytvdrat' na profesiondlnej trovni.

@ ROZSAH
140 hod.
z TRVANIE
10 tyzdnov

ZADANIA

10 +

Popis studijného programu

Kurz je urceny pre ludi, ktori sa chcu stat’ expertom v oblasti
kanceldrskych programov Microsoft Office, ktorych znalost je

nevyhnutnd pre véésinu odbornych a riadiacich pracovnikov.

Naudis§ sa vytvdrat rozsiahlejsie dokumenty a ndsledne

ich upravovat, prdcu s Microsoft Word budes$ ovladat na
profesiondlnej Urovni. S programom Microsoft Excel budes
vediet vyuzivat pokrocilejsie matematické a logické funkcie,
vytvdrat, upravovat' a formdtovat tabulky, analyzovat idaje a

tvorit grafy.

Cﬂ] OBTIAZNOST
Zaciatoénik az mierne pokrodily

KONZULTACIE
Podla potreby

g

pz UKONCENIE
Certifikét o absolvovani

V nasledujucej ¢asti sa naudis vytvdarat' dynamické prezentdcie
podla vlastnych potrieb a predstdv v Microsoft PowerPoint.
Prostrednictvom Microsoft Outlook si budes vedieet nastavit
svoje e-mailové konto, pracovat's nim a vyuzivat zdkladné
funkcie ndstrojov e-mailového klienta ako kalenddr, kontakty,

dennik, pozndmky a udlohy.

Cakd na teba mnozstvo projektov, v ramci ktorych zhmotnis

v$etko, ¢o si sa pocas kurzu naudil.

Osnova
1. ¢ast 2. cast 3. casft’
e Word zdklady . Excel zdklady e Outlook zdklady
e Word pre mierne pokrocilych . Excel pre mierne pokrocilych e Outlook pokrocilé funkcie
. Word pre pokrocilych . Excel pre pokrocilych . PowerPoint zdklady
e Dashboardy v Exceli «  PowerPoint pre pokrocilych

o Finanéné a ekonomické funkcie
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