Kategdria skolenia Zaklady prace s PC obsahuje kurzy:
Administrativny pracovnik v aplikaciach Office I.

Rekvalifikacny kurz Administrativny pracovnik v aplikaciach Office I. je ur€eny pre vSetkych zaujemcov,
ktori si chcu osvojit zakladné IT zru€nosti s cielom najst’ si uplatnenie na trhu prace nielen v administrative,
ale aj v inych odvetviach, kde sa vyzaduju zadkladné pocitacové zrucnosti. V termine je uvedeny len
zaciatok kurzu, o dalSich terminoch Vas budeme informovat.

MS WORD

Oboznamenie sa s prostredim Microsoft Word

pas s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok
jazykové nastavenie klavesnice

pouzitie pomocnika

" Praca s textom

" pisanie, Uprava

kopirovanie, mazanie a prestvanie textu

vkladanie a odstrafovanie prazdnych riadkov
Forméatovanie textu

" typ a velkost pisma

" tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index
farba a podfarbenie textu

vymazanie formatu

kontrola chyb

" Praca s odsekmi

" nastavenie odsekov

" zarazky

tabulatory

jednourovnoveé odrazky a Cislovanie

Praca s tabulkami

vytvorenie tabulky a vkladanie udajov

Uprava tabulky
Praca s dokumentom

nastavenie strany - okraje, orientacia, format
nastavenie tlace a ukazka pred tlacou
ulozenie dokumentu

MS EXCEL

" okno Excelu: titulny pruh, Ribbon (pas s nastrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole
nazvov, 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 udajov a vzorcov

nastavenie irky stipcov a vysky riadkov

oznacovanie vacsich savislych a nesuavislych oblasti

otvorenie suboru, uloZzenie siboru vo formatoch xlsx a xls

vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov, skryvanie a odkryvanie riadkov a stipcov
" ukazka pred tlacou, lupa

Praca s harkami
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