
Kategória školenia Základy práce s PC obsahuje kurzy:
Administratívny pracovník v aplikáciách Office I.

Rekvalifikačný kurz Administratívny pracovník v aplikáciách Office I. je určený pre všetkých záujemcov, 
ktorí si chcú osvojiť základné IT zručnosti s cieľom nájsť si uplatnenie na trhu práce nielen v administratíve, 
ale aj v iných odvetviach, kde sa vyžadujú základné počítačové zručnosti. V termíne je uvedený len 
začiatok kurzu, o ďalších termínoch Vás budeme informovať.

MS WORD
Oboznámenie sa s prostredím Microsoft Word
pás s nástrojmi, pravítko, pracovná oblasť, stavový riadok
jazykové nastavenie klávesnice
použitie pomocníka
Práca s textom
písanie, úprava
kopírovanie, mazanie a presúvanie textu
vkladanie a odstraňovanie prázdnych riadkov
Formátovanie textu
typ a veľkosť písma
tučné a podčiarknuté písmo, kurzíva, horný a dolný index
farba a podfarbenie textu
vymazanie formátu
kontrola chýb
Práca s odsekmi
nastavenie odsekov
zarážky
tabulátory
jednoúrovňové odrážky a číslovanie
Práca s tabuľkami
vytvorenie tabuľky a vkladanie údajov
úprava tabuľky
Práca s dokumentom
nastavenie strany - okraje, orientácia, formát
nastavenie tlače a ukážka pred tlačou
uloženie dokumentu

MS EXCEL
okno Excelu: titulný pruh, Ribbon (pás s nástrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole 
názvov, riadok vzorcov, pracovný priestor, stavový riadok

Základné pojmy a úkony
stĺpec, riadok, bunka, hárok a zošit
bunkový kurzor, jeho režimy Úprava a Zadanie
práca s bunkou: vkladanie údajov a vzorcov
nastavenie šírky stĺpcov a výšky riadkov
označovanie väčších súvislých a nesúvislých oblastí
otvorenie súboru, uloženie súboru vo formátoch xlsx a xls
vkladanie a odstraňovanie riadkov a stĺpcov, skrývanie a odkrývanie riadkov a stĺpcov
ukážka pred tlačou, lupa

Práca s hárkami
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