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Metoda eAkademy

Nasa vlastnd metodika vzdelavania kombinuje niekolko overenych pedagogickych
pristupov a je navrhnuta tak, aby ucastnici ziskané znalosti skuto¢ne vyuzivali v praxi —
nielen pocas Skolenia.

O
- &
== ==
Prakticke Vzdelavanie Videokurz Kondicny kurz
vstupné testy s lektorom (aplikovanie do praxe) (+ Tipy & Triky)
(analyza potrieb) prezenéné, on-line)

Najviac inovacii
(napr. obrazova pamat,
riadeny tréning,
modulové vzdelavanie)

PRVY v SR (videokurz ako
doplnok)

Jedinecny spésob
testovania
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% KLI'UCOVA VYHODA: VSTUPNE TESTOVANIE

Pred kazdym Skolenim realizujeme praktické vstupné testy, ktoré presne

odhalia, ¢o kazdy ucastnik uz vie a ¢o skutocne potrebuje naucit. Vdaka tomu
prispdsobime obsah Skolenia konkrétnej skupine — ziadne zbytocné
opakovanie, Ziadne medzery v znalostiach.

OBSAH SKOLENIA

Osnova - MS Word

m Zakladné formatovanie 3,5 hod.

 Uvod do prace s programom Word. » Presuny a kopirovanie textu.

e Pohyb v dokumente. ¢ Nastavenie strany.

e Zapis textu. e Formatovanie odsekov a znakov.

e Praca s dokumentom a viacerymi oknami. e Tla& dokumentov.

e Automatické opravy a korekéné nastroje. « Oramovanie a podfarbenie.

e Kontrola pravopisu. e OdraZky a ¢islované zoznamy.

* Techniky na vyber textu. * Radenie zdznamov, prevod textu na tabulku.
m Viacstrankové dokumenty 3,5 hod.

« Uprava viacstranového dokumentu. e Praca s oknami dokumentu.

 Hlavitka a pata. o Styly.

e Pracas pomocnikom.  Sablény.

e Zakladné nastavenie programu Word. e Rychly pristup a klavesové skratky.
m Tabulky a grafy 3,5 hod.

e Tvorba tabuliek. e Tvorba grafov.

e Formatovanie tabuliek. e Automaticky text.

e Triedenie a vypocty v tabulkach. * Riadenie toku textu.

¢ Navrh tabulky. ¢ Vyhladavanie v dokumente.

Mate zaujem o skolenie pre vasu firmu?

Kontaktujte nas - spolocne nastavime program presne podla vasich potrieb.
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m Sekcie, hlavicky a paty 3,5 hod.

e Sledovanie zmien. e UloZenie suboru v réznych formatoch.

e Sekcie dokumentu. e Hlavi¢ka a sekcie dokumentu.

o Stipcova sadzba. e Zobrazenie prehladu a rozdelenie dlhého
e Grafika v dokumentoch. dokumentu.

e Praca so symbolmi. e Hlavny a vnorené dokumenty.

e PokrocilejSie techniky ¢islovania odsekov. e Vytvaranie obsahu.

e Register a zoznamy obrazkov.

m ZloZité funkcie1 - Hromadna koreSpondecia 3,5 hod.

e Obalky a menovky. ¢ Prepojenie a vkladanie objektov.

e Formularovy list v hromadnej koreSpondencii. e Hierarchia.

e Praca so zdrojom udajov v hromadnej e Cyklicky diagram a ozdobné nadpisy.
koreSpondencii. e Kreslenie a praca s grafickymi objektmi.

e Obalky a menovky v hromadnej koreSpondencii.

e Katalog.

m ZlozZité funkcie 2 - Polia a formulare 3,5 hod.

e Pracas polami. e Preklad textu.

e Poznamky pod Ciarou a vysvetlivky. e Prezentdcia na Internete.

e Zalozky. e Polia formulara.

e Krizové odkazy. e Zabezpecenie a tla¢ formulara.

e Hypertextové prepojenia.

Mate zaujem o skolenie pre vasu firmu?

Kontaktujte nas - spolo€ne nastavime program presne podla vaSich potrieb.
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