Microsoft Office - zaklady pre prax

Podnazov vzdelavania: Zaklady pre prax
Miesto konania: kombinovane (online/diStanéne)

Termin konania:

Cena: 200 Eur s DPH
INFORMACIE

Rozsah vzdelavania: 12 hod. rozloZzené v 2 drioch
Forma vzdelavania: kombinovane

VSTUPNO — VYSTUPNE POZIADAVKY

Vstupné poziadavky

Od ucastnikov sa oCakavaju zaklady logického myslenia. Podmienkou ucasti je
zakladna digitalna gramotnost. Ugastnik musi mat k dispozicii vlastny pogitad
(Windows alebo Mac) s nainstalovanym balikom Microsoft 365 a kvalithé webové

pripojenie.

Hodnotenie

Overenie vedomosti v zavere kurzu.

Doklad o ukonéeni

OsvedcCenie o absolvovani neakreditovaného vzdelavacieho programu.

POPIS VZDELAVANIA

Obsah vzdelavacieho programu

1. MS Excel
e Pouzivanie zoSitov a harkov
e Organizacia dat v bunkach a rozsahoch
e Organizovanie tabuliek a dat v tabulkach
e Operacie pomocou vzorcov a funkcii

e Organizacia grafov



2. MS PowerPoint

Tvorba prezentacie

Pouzivanie snimok

Vkladanie a formatovanie textu, tvarov a obrazkov
Vkladanie tabuliek, grafov SmartArt, 3D modelov a médii

Pouzivanie prechodov a animacii

3. MS Word

Praca s dokumentami

Vkladanie a formatovanie textu a odsekov
Pouzivanie tabuliek a zoznamov
Vytvaranie a pouzivanie referencii
Vkladanie a formatovanie grafickych prvkov

Spolupraca na dokumente

4. MS Outlook

Pouzivanie nastaveni a procesov
Pouzivanie sprav
Pouzivanie kalendarov

Pouzivanie kontaktov a uloh

Rozsah vzdelavania je 12 vyuCovacich hodin realizovanych pocas 2 dni.

Uéastnici

Vzdelavaci program je urCeny pre Siroké spektrum zaujemcov, ktori maju zaujem

ziskat zakladné vedomosti a zru€nosti v praci s kancelarskym balikom Microsoft

Office.

Kurz je vhodny najma pre:

uplnych zaciato€nikov bez predchadzajucich znalosti s programami Excel,
Word, PowerPoint a Outlook,
zamestnancov v administrative, obchode alebo manazmente, ktori si chcu

zjednodusit kazdodenné pracovné ulohy,



e 0soby uvazujuce o zmene kariéry kde je znalost balika MS Office zakladnou
poziadavkou.
Organizator si vyhradzuje pravo neotvorit kurz v pripade nenaplnenia min. poctu

ucastnikov ako aj odmietnut’ u€astnika v pripade naplnenia kapacity kurzu.

Vzdelavacie vystupy

e znalost zakladnych principov prace s aplikaciami balika Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint, Outlook),

e znalost pouzivatelského rozhrania a kfu€ovych funkcii jednotlivych aplikacii,

e zakladna zru€nost vytvarania, upravovania a formatovania textovych
dokumentov,

e zdkladna zrucnost vytvarania a upravovania tabuliek a organizacie dat
v tabulkach,

e zakladna zruCnost prace s udajmi v Exceli, vratane pouzivania vzorcov,
funkcii a nastrojov na organizaciu a analyzu dat,

e zakladna zru¢nost vytvarania prezentacii s vyuzitim textu, grafickych prvkov,
multimédii a animacii,

e zdakladna zruénost spravy elektronickej posty, kalendara, kontaktov a uloh

v Outlooku.

Profil absolventa

Absolvent kurzu ovlada zaklady prace s programami balika Microsoft Office. Orientuje
sa v pouzivatelskom rozhrani jednotlivych aplikacii a ovlada ich kfuCové funkcie,
Vytvara, upravuje a formatuje textové dokumenty, tabulky a prezentacie. Pracuje s
udajmi v bunkach, vyuziva vzorce, funkcie a nastroje na organizaciu dat v Exceli. Vie
navrhovat vizualne prezentacie s vyuzitim multimédii, SmartArt objektov a animacii
v PowerPointe. Vie efektivne spravovat elektronicku postu, kalendare, kontakty a

ulohy v prostredi Outlook.

Lektor
Lektor je skuseny odbornik v oblasti digitalnych zruCnosti a kancelarskych nastrojov
so zameranim na balik Microsoft Office. Vo svojej praxi sa dlhodobo venuje

efektivnemu vyuzivaniu aplikacii ako Excel, Word, PowerPoint a Outlook v



kazdodennom pracovnom prostredi. Ma skusenosti s vedenim S$koleni pre

zaciatoCnikov aj pokroc€ilych pouzivatefov.



