KANCELARSKE APLIKACE

Kurzy MS Office 2003, 2007 a OpenOffice jsou urceny
zejména tém uZivatelim PC, kteri béZiné pracuji
s kanceldrskymi aplikacemi, ale chtéli by svoje znalosti
a dovednosti prohloubit a ziskat odpovédi na otdzky,

jak pracovat rychleji a efektivnéji.




Kancelarské aplikace

MS Word — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: W1

Pokrocilé formatovani textu, zahlavi a zapati
Specialni symboly

Viceurovnoveé seznamy

Tabulatory

Styly
Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 990 K¢

Vyucovacich hodin: 6 (1 den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu zdklady prdce s pocitacem
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat W1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Word — pokrocily uzivatel Kéd kurzu: W2
e Vazba odstavcl

e QObsah, rejstrik

e Formulare

e Ochrana dokumentl heslem

e Hromadna korespondence

* Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1190 K¢

Vyucovacich hodin: 7 (1den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu MS Word — stfedné pokrocily
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat W2

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Excel — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: E1

Podminéné formatovani

Relativni a absolutni odkazy

Volba vhodnych typU graf(, jejich vkladani a Uprava
Zapis vlastnich vzorc(

Predtiskova Uprava sesitl

Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1090 K¢

Vyucovacich hodin: 6 (1 den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu zdklady prdce s pocitacem
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat E1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Excel — pokrocily uzivatel Kéd kurzu: E2
* Prace s matematickymi a statistickymi vzorci

e Vlastni format bunék

e Financni a databazové funkce

e Pokrocila prace se seznamy

e Kontingencni tabulky a grafy

* Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1290 K¢

Vyucovacich hodin: 7 (1den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu MS Excel — stredné pokrocily
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat E2

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Outlook — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: OT1

Adresar, seznam adres

Prace s kalendarem

Akce a udalosti

Zadavani ukol( el. postou
Hromadna korespondence

Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1190 K¢

Vyucovacich hodin: 6 (1 den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu zdklady prdce s pocitacem
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat OT1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo Mozilla Thunderbird




Kancelarské aplikace

MS Outlook — pokrocCily uzivatel Kéd kurzu: OT2

UZivatelskd nastaveni modult denik, kalendar, poznamky, ukoly
Svolavani a presouvani schlizek el. postou

Opakujici se akce a vyroci

RozliSovani priorit prostrednictvim barev

Sifrovani e-maild, archivace PST soubor(, jejich ochrana heslem
Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1390 K¢

Vyucovacich hodin: 7 (1den)

Predpoklady: znalosti na urovni MS Outlook — stredné pokrocily
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat OT2

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo Mozilla Thunderbird




Kancelarské aplikace

MS Powerpoint — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: PW1

Tvorba prezentace prostrednictvim privodce
Textova pole a jejich editace

Obrazky, WordArt, Klipart, barevna schémata
Grafy, tabulky

Sablony

Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1190 K¢

Vyucovacich hodin: 6 (1 den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu zdklady prdce s pocitacem
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat PW1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Powerpoint — pokrocily uzivatel

Prechody mezi snimky

Panel Kresleni a animace objekt(
Organizacni diagram

Zvuk a video

Prechod snimku, ¢asovani, tlacitka akci
Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Kod kurzu: PW2

Cena: 1390 K¢

Vyucovacich hodin: 7 (1den)

Predpoklady: znalosti na urovni MS Powerpoint — stfedné pokrocily
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky:
Pozndmka:

2003, 2007 nebo OpenOffice

ne; absolvent ziskdvad certifikat PW2
Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office




Kancelarské aplikace

MS Access — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: ACI
e Seznameni s relacnimi databazemi

e Tvorba databazové tabulky

e Nejdulezitéjsi vlastnosti poli, primarni klic

 Prace se zaznamy a poli

 Razeni, nahrazovani a vybér dat

e Formulare a sestavy

Cena: 1690 K¢

Vyucovacich hodin: 7 (1den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu obsluha PC 80 vyucovacich h.
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat AC1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Access — pokrocily uzivatel Kéd kurzu: AC2

Import dat z aplikace MS Excel

Analyza dat

Vybérovy dotaz jednoduchy a s kritérii vybéru
Vypocty a grafy v databazich

Makra

Ochrana databazi pred neopravnénym pristupem

Cena: 2290 K¢

Vyucovacich hodin: 10 (2 dny)

Predpoklady: znalosti na urovni MS Access — stredné pokrocily
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdvad certifikat AC2

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS Publisher — stredné pokrocily uzivatel Kéd kurzu: PB1
e Seznameni s programem

e Pole, textové pole, datové a grafické objekty

e Textové ramecky, upravy textu, styly

e obrazky, WordArt, klipart, grafy a tabulky

e Tisk publikace

* Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Cena: 1190 K¢

Vyucovacich hodin: 6 (1 den)

Predpoklady: znalosti na urovni kurzu obsluha PC 80 vyucovacich h.
Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky: ne; absolvent ziskdva certifikat PB1

Poznamka: Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office

2003, 2007 nebo OpenOffice




Kancelarské aplikace

MS OneNote — stredné pokrocily uzivatel

Seznameni s programem

Poznamkové bloky a vkladani poznamek
Sprava poznamek

Propojeni s dalsimi programy sady MS Office
Sdileni poznamek

Tipy a triky pro efektivnejsi praci

Kod kurzu: ON1

Cena: 1090 K¢
Vyucovacich hodin: 6 (1 den)
Predpoklady: znalosti na urovni kurzu zdklady prdce s pocitacem

Literatura, obcerstveni: ano, v cené

Zaveérecné zkousky:
Pozndmka:

2003, 2007

ne; absolvent ziskdva certifikat ON1
Kurz je mozno absolvovat dle dohody na MS Office




