ADMINISTRATIVNY PRACOVNIK
- MS OFFICE v administrative

(B1)

Profil absolventa

Kurz Administrativny pracovnik- MS Office v administrative je komplexny kurz uréeny
pre jednotlivcov, ktori chcu ziskat zakladné a pokrocilé znalosti vyuZivania kancelarskych
aplikacii od spoloc¢nosti Microsoft. Tento kurz poskytuje Gcastnikom prilezitost naucit
sa efektivne pouZivat nastroje ako Word, Excel, PowerPoint a Outlook. Kurz sa zameriava
na praktické vyuzitie produktov balika Microsoft Office, ako aj Al v beznych pracovnych
situdciach. Po absolvovani kurzu bude absolvent schopny ponuknut budicemu
zamestndvatelovi svoje znalosti, aplikovat ich v beZnej praxi, a dokonca navrhovat
zlepsenia procesov v novom zamestnani. Dokaze efektivne pracovat s kancelarskym
balikom Microsoft Office. Bude schopny vytvarat r6zne dokumenty, tabulky, prezentacie
a pracovat s e-mailom. Pomocou nastrojov a uZitocnych funkcii si dokaze zjednodusit a
zrychlit kazdodennu pracu.

ROZSAH kurzu: 80 hodin
Vstupné poziadavky: zakladna uroven

Ing. Monika Valencinova

kurzy@renosteracademy.sk
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ZAKLADY PRACE S POCITACOM A MICROSOFT WINDOWS

Zaklady préce s PC

Systém prace s osobnym pocitacom

Co je operaény systém a na ¢o sluZi, ovlddanie operaéného systému MS Windows
Pracovna plocha, okn3, ikony, tlacidla, moznosti zobrazenia

Nastavenia v operacnom systéme MS Windows

Subory, adresare, stromova hierarchia, pomenovanie objektov, vytvaranie, mazanie,
kopirovanie a presivanie objektov

Praca s aplikaciami, kalkulacka, poznamkovy blok, skicar, kos

Pamatové zariadenia — USB klu¢

Internet — www, e-mail, chat

Co je internet — vysvetlenie zakladnych pojmov

Aké sluzby internet v sucasnosti poskytuje

Co su to www stranky a ako funguju

Prehliadac a jeho ovladanie

Prezeranie www stranok, domovska stranka, odkazy

Tla¢ a ukladanie webovych stranok, uloZenie textu, uloZenie obrazku
Preposlanie spravy, pripojenie suboru ku sprave

Chat — komunikacia v redlnom case, systém fungovania, sp6soby komunikacie
Bezpecénost na internete, antivirusovy program

MICROSOFT WORD

Uvod do prace s Wordom

Orientacia v prostredi MS Word

Pés s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok
Praca s textom - Pisanie, Uprava

Vkladanie a Uprava textov, symbolov a Specialnych znakov
Kopirovanie, mazanie a presuvanie textu

Vkladanie a odstrafiovanie prazdnych riadkov

Vkladanie ¢asto pouzivaného a prednastaveného textu
Vkladanie, umiestnenie a zmena velkosti grafickych prvkov
Vytvaranie a Uprava diagramov a grafov

Ziskanie, oznacenie a vloZenie podpornych informacii

Organizovanie obsahu

Vkladanie a uprava tabuliek
Vytvaranie Cislovanych a necislovanych zoznamov
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Vkladanie a uprava hypertextovych odkazov
Formdatovanie obsahu

Formdatovanie textu

Formatovanie odsekov

Poufitie a formatovanie stipcov

Vkladanie a Uprava hlavicky a paty

Uprava ndvrh a rozlozenia dokumentu

Uprava dokumentu pred tladou a tlag

Kontrola pravopisu a gramatiky
Uprava uZivatelského slovnika
Jazyk - pravopisné kontroly
Nahlad dokumentu

Tla¢ dokumentu

Sprdva dokumentov

Vytvaranie novych dokumentov na zaklade Sablén

Zobrazenie a Uprava vlastnosti dokumentu

Organizovanie dokumentov s pouzitim priecinkov

Vkladanie dokumentov v inych formatoch pre Specifické vyuzitie
Tlacenie dokumentov, obalok a Stitkov

Roézne typy nahladov dokumentu

Zmena typu zobrazenia dokumentu a okien

Formatovanie obsahu

Tabulatory

Ovladanie strankovania

Formatovanie, umiestnenie a zmena velkosti grafickych prvkov pomocou pokrocilych
nastaveni rozloZenia

UZito¢né klavesové skratky v prostredi MS Word

Praca so Stylmi

Zrychlenie prace pouzitim Stylov

Moznosti Stylov pre znak a odsek

Automaticka aktualizacia a nahradenie Stylov
Viacurovriové Cislovanie previazanie na Styly
Priradenie kldvesovej skratky pre pouZitie Stylu

Revizie a sledovanie zmien

Aktivacia a pouzivanie nastroja na sledovanie zmien
Pridavanie komentarov a odpovedi na komentare
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e Prijimanie a odmietanie zmien
e Spoluprdca na dokumente v time

Nastavenie rychleho pristupu
e Prisp6sobenie panela s nastrojmi pre rychly pristup
e Pridavanie a odstranovanie nastrojov na panel rychleho pristupu
e Pouzivanie klavesovych skratiek pre efektivnu pracu

Vkladanie objektov

¢ Vkladanie obrazkov
- MoZnosti editacie obrazkov
- Odstranenie pozadia
- Pridanie vodoznaku

Vkladanie grafov a diagramov

Norma STN na pisanie dokumentov

e Predstavenie normy STN 01 6910 (Uprava pisomnosti spracovanych textovymi
editormi)

e Pouzivanie normy STN pri formatovani dokumentov

e Pravidld pisania listov, zmluv, sprav a inych oficidlnych dokumentov podla STN

Spolupraca s MS Excel

Vytvorenie dynamického datového prepojenia
e Vkladanie tvarov
e Vytvaranie a prdca s tabulkami

UloZenie dokumentu — zabezpecdenie dokumentu

MICROSOFT EXCEL

Uvod do MS Excel

e Popis prostredia
e Popis objektov (zosit, harok, bunka)

Tvorba Udajov a obsahu

e VloZenie a Uprava obsahu bunky

¢ Navigacia na Specificky obsah bunky

e Ziskanie, oznacenie a vloZenie podpornych informacii

o Vkladanie, umiestnenie a zmena velkosti grafickych prvkov
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Vzorce a funkcie

e Sucet, odcitanie, nasobenie, delenie
e Sum, Count

e  Minimum, Maximum

e Priemer

e Percenta

Tvorba tabulky

o Zakladné vlastnosti tabulky

e Usporiadanie dat

e Rady pre rychlu a jednoduchu tabulku

o Pridavanie/odstrafiovanie riadkov, stipcov, buniek

Formatovanie Udajov a obsahu

e PoutZitie a zmena formatu bunky

e Poutzitie a zmena Stylov buniek

e Zmena formatov riadkov a stipcov
e Formatovanie pracovnych harkov

¢ Nastavenie stranky pre tlac¢
e Tlac udajov

Analyzovanie Udajov

e Filtrovanie zoznamov pomocou nastroja Automaticky filter/Rozsireny filter
e Zoradovanie zoznamov

e Ukotvenie priecok

e Préca s viacerymi harkami a oknami naraz (rozdelenie, usporiadanie)

Vkladanie a praca s funkciami

« Statistické funkcie (count, counta, countif, averageif)

e Datumové funkcie (today, days360, weekday, weeknum, now)

o Casové funkcie (time)

o Logické funkcie (if, and)

e Textové funkcie (mid, left, right, concatenate, substitute, proper, lower, upper)
e Vyhladavacie funkcie VLOOKUP

Formatovanie Udajov a obsahu

e Vytvaranie a zmena vlastnych datovych formatov
e Pouzitie podmieneného formatovania

Kontingenéné tabulky (Pivot tables)
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o Uvod do kontingenénych tabuliek
e Vytvaranie a pouZivanie jednoduchych kontingenc¢nych tabuliek

Tvorba grafov

e Grafy a grafické zavislosti

e Typ grafov

e Praca s bunkami - grafy

e Praktické ulohy k tvorbe grafov

MICROSOFT POWERPOINT

Tvorba obsahu

e Vytvorenie jednoduchej prezentacie

e Praca s prehladom, pravitkom, mriezkou
e Poutzitie dostupnych Sablon

e Vytvorenie rychlej prezentacie zo Sablény

Vkladanie obsahu

e MozZnosti vkladania a upravy textového obsahu
¢ Vkladanie tabuliek, grafov a diagramov
o Vkladanie obrazkov, tvarov a grafiky

Formatovanie obsahu

e Formatovanie textového obsahu

e Formatovanie obrdzkov, tvarov a grafiky
e Formatovanie snimok

e Animacie

e Aplikovanie prechodu snimok

e Pracas predlohou

Tla¢ a ukladanie prezentacii

e Tlac snimok, osnovy, podkladov a poznamok lektora
e Ukladanie a formaty uloZenia

Formatovanie obsahu

e Pokrocilé moznosti formatovania textového obsahu
e Hlavicka a pata

e Komentar

e Hypertextové odkazy
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¢ Formatovanie obrazkov, tvarov a grafiky
e Formatovanie snimok

e Predloha snimky

e Predloha podkladov a poznamok

Elektronicka posta MICROSOFT OUTLOOK

e vytvorenie a nastavenie emailu

e vytvdranie a odpovedanie na spravy

e prilohy,

e nastavenie podpisu a nastavenia e-mailovej spravy

e kontakty, kalendar, ulohy,

e pripomienky a stretnutia

e organizovanie, vytvaranie prieCinkov vyhladavanie a ukladanie poloziek
e tlac jednotlivych poloziek

e vytvorenie Sablény emailu

e automatické odpovede, automatické preposielanie sprav

e najcastejSie pouzivanie skratky v mailovej business komunikacii
e z3asady efektivnej pisomnej komunikacie

Umela inteligencia a jej praktické vyuZzitie v administrativne

e Zaklady Al a mozZnosti jej vyuZitia v administrative.

e Praca s Al nastrojmi, napr. ChatGPT a Microsoft Copilot.

e Tvorba jasnych zadani na ziskanie uzito¢nych odpovedi.

e Priprava a Uprava e-mailov, listov a dalSich pracovnych textov.

e QOverovanie vystupov Al a ochrana osobnych a firemnych udajov.

e Praktické cvi¢enia na beznych administrativnych ulohach.

FORMS

Tvorba formularov a ich vyuZitie v praxi

GOOGLE/ONE DRIVE

e tvorit, zdielat a uchovavat vsetky veci na jednom mieste
e manazovat dokumenty, tabulky, prezentacie, prieskumy a ovela viac
e tipy a inStrukcie pre nastavenie, vytvorenie a editaciu



