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1. MS Excel SK: úvod (4 hodiny) 
· Začíname pracovať s programom Excel
· Vkladanie a úprava údajov
· Základné nastavenia a pohyb v hárkoch zošita
· Výber oblastí
· Premiestnenie a kopírovanie buniek a obsahu buniek
· Vkladanie a odstraňovanie častí hárka
· Formátovanie buniek a textu
· Formát čísla – mena, percento, dátum
· Formátovanie pomocou galérie štýlov
· Práca so súbormi a oknami
· Tlač menších tabuliek

2. MS Excel SK: jednoduché výpočty  (4 hodiny) 
· Možnosti kopírovania, rady a zoznamy 
· Výpočty pomocou tlačidla Suma, Priemer, Minimum, Maximum
· Vytváranie vlastných vzorcov
· Vytvorenie grafu
· Formátovanie grafu
· Tlač tabuľky s grafom
· Základné nastavenie programu Excel

3. MS Excel SK:  zložitejšie výpočty, práca s hárkami (4 hodiny)
·  Relatívne a absolútne adresovanie
·  Pokročilejšie formátovanie buniek
·  Príkazy Prejsť na, Hľadať a Nahradiť
·  Vlastnosti zošita  
·  Práca s hárkami
·  Zabezpečenie zošita
·  Zabezpečenie buniek

4. MS Excel SK:  práca s rozsiahlymi tabuľkami (4 hodiny)
·  Rozsiahla tabuľka na monitore
·  Tlač rozsiahlejších tabuliek
·  Triedenie dát 
·  Automatický filter
·  Prehľady a súhrny


5. MS Excel SK:  kontingenčné tabuľky a zložité grafy (4 hodiny)
·  Kontingenčná tabuľka (Pivot table)
·  Úprava kontingenčnej tabuľky
·  Kontingenčný graf
·  Pokročilejšie úpravy grafov – graf s dvomi osami

6. MS Excel SK:  vstupné údaje a prepojené zošity (4 hodiny)
·  Overenie zadávaných údajov 
·  Podmienené formátovanie
·  Komentáre
·  Prepojené zošity

7. MS Excel SK:  zložitejšie funkcie (4 hodiny)
·  Funkcie IF, COUNTIF, SUMIF
·  Funkcie z kategórie Dátum a čas
·  Funkcie pracujúce s textovými reťazcami
·  Finančné funkcie
·  Zdieľanie zošitov, sledovanie zmien


8. MS Excel SK:  zložité funkcie (4 hodiny)
· Definovanie a používanie názvov
· Vytváranie formulárov 
· Vyhľadávanie v tabuľkách pomocou funkcií
· Riešiteľ
· Tabuľky údajov a hľadanie riešenia
· Štatistické metódy a funkcie


9. MS Excel SK: práca s makrom (4 hodiny)
· Pojem makro
· Záznam makra
· Editácia makra
· Použitie makra
· Spúšťanie makra 
· Zobrazenie a úprava jednoduchého VBA kódu

10. MS Excel SK: programovanie (5 dní)
· (individuálny program podľa potreby zákazníka) 
· Štandardné vzdelávanie v rozsahu 5 dní
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Osnova školenia MS Project

1. MS Project  - modul 1 (2 dni po 4-6 hodín)
· Základné pojmy (program, projekt, úloha, prostriedky).
· Prostredie MS Project, začíname plánovať.  
· Vloženie úlohy, operácie s úlohami a formát.
· Väzby medzi úlohami, predchodcovia a následníci.
· Súhrnné úlohy – Etapový model
· Kritická cesta 
· Pevné a voľné plánovanie
· Tlačové výstupy
· Súbor / Tlačiť / Nastavenie strany
· Filtre, hypertextové odkazy, poznámky
· Prostriedky (starý názov Zdroje)
· Hárok prostriedkov
· Priradenie prostriedku
· Používanie prostriedkov
· Zmena kapacity a nákladových sadzieb prostriedkov
· Úvod do nákladov projektu

2. MS Project - modul 2 (2 dni po 4-6 hodín)
· Plánujeme od konca projektu
· Kalendáre
· Zdieľanie prostriedkov (Fond zdrojov)
· Multiprojektové riadenie, spolupráca viacerých projektov
· Riešenie preťažených prostriedkov (zdrojov)
· Časové rezervy
· Sledovanie priebehu projektu.
Ľudský faktor pri riadení projektu
· Pôvodný (smerný) plán
· Aktualizácia projektu
· Celkový pohľad na projekt
· Zostavy
· Virtuálne zostavy
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1. MS Outlook SK – modul 1(4 hodiny)
· Zoznámenie sa s programom Microsoft Outlook
· Čítanie správ a vytvorenie novej správy
· Úprava obsahu správy
· Práca s adresárom
· Práca s priečinkami pošty
· Triedenie a hľadanie správ, nastavenie zobrazenia
· Zobrazenie konverzácie
· Rýchle kroky
· Vytváranie podpisov, žiadosť o potvrdenie
· Automatické odpovede
· Práca s pravidlami, nevyžiadaná pošta
· Vytváranie a úprava kontaktov
· Organizácia a triedenie kontaktov
· Práca s prílohami a tlač
· Práca s pomocníkom, Filter nevyžiadanej pošty
· Predvolené nastavenia a ich úprava
2. MS Outlook SK – modul 2 (4 hodiny)
· Plánovanie udalostí
· Úprava udalostí
· Organizácia a tlač kalendára
· Plánovanie schôdzí
· Úprava času schôdzí, možnosti nastavenia kalendára
· Úpravy plánovaných schôdzí
· Zdieľanie informácií s inými používateľmi
· Práca s poznámkami
3. MS Outlook SK – modul 3 (4 hodiny)
· Vytváranie a spravovanie úloh
· Správa úloh
· Práca s Denníkom
· Priečinky offline
· Import a export údajov
· Osobné a verejné priečinky
· Nastavenie e-mailových účtov
· Používateľské formuláre
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Osnova školenia MS PowerPoint

1. MS PowerPoint SK – modul 1 (4 hodiny)
· Základná orientácia v okne programu PowerPoint
· Práca s pomocníkom
· Vytvorenie novej prezentácie, práca s blokmi textu
· Formátovanie textu
· Text s odrážkami
· Tvary
· Prichytávanie objektov a štýly WordArt
· Galéria ClipArt
· Presun a kopírovanie snímok
· Tabuľky
· Tabuľky z iných programov
· Obrázky SmartArt
· Iné typy obrázkov SmartArt
· Graf
· Formátovanie grafu
· Rovnice a symboly
· Videoklipy a animované obrázky
2. MS PowerPoint SK – modul 2 (4 hodiny)
· Päta snímky
· Kontrola gramatiky a automatické opravy
· Motívy, úprava formátu a sekcie
· Pozadie snímky
· Predloha snímok
· Prechody snímok
· Animačné efekty
· Priradenie akcie objektu
· Nastavenie prezentácie a úprava časovania
· Možnosti prezentácie
· Príprava vlastnej šablóny prezentácie
· Poznámky a komentáre
· Tlač
· Uloženie prezentácie v rôznych formátoch
· Import
3. MS PowerPoint SK – modul 3 (4 hodiny)
· Úvod do prezentačných zručností
· Praktické prezentácie
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1. MS Word SK: základné formátovanie (4 hodiny)
· Úvod do práce s programom Word
· Pohyb v dokumente
· Zápis textu
· Práca s dokumentom a oknami viacerých dokumentov
· Použitie automatických opráv, korekčné nástroje
· Kontrola pravopisu
· Techniky na výber textu
· Presuny a kopírovanie textu
· Nastavenie strany
· Formátovanie odsekov
· Formátovanie znakov
· Tlač dokumentov
· Orámovanie a podfarbenie
· Odrážky a číslované zoznamy
· Radenie záznamov, prevod textu na tabuľku


2. MS Word SK – viacstránkové dokumenty  (4 hodiny)
· Úprava viacstranového dokumentu
· Hlavička a päta
· Práca s pomocníkom 
· Základné nastavenie programu Word
· Práca s oknami dokumentu
· Štýly
· Šablóny
· Rýchly prístup a klávesové skratky
· 

3. MS Word SK – tabuľky a grafy  (4 hodiny)
· Tvorba tabuliek
· Formátovanie tabuliek
· Triedenie a výpočty v tabuľkách
· Návrh tabuľky
· Tvorba grafov
· Automatický text
· Riadenie toku textu
· Vyhľadávanie v dokumente




4. MS Word SK – sekcie, hlavičky a päty  (4 hodiny)
· Sledovanie zmien
· Sekcie dokumentu
· Stĺpcová sadzba
· Grafika v dokumentoch
· Práca so symbolmi
· Pokročilejšie techniky číslovania odsekov
· Uloženie súboru v rôznych formátoch
· Hlavička a sekcie dokumentu
· Zobrazenie prehľadu a rozdelenie dlhého dokumentu
· Hlavný a vnorené dokumenty
· Vytváranie obsahu
· Register
· Zoznam obrázkov, tabuliek a ďalšie prehľady


5. MS Word SK – Zložité funkcie  1 (4 hodiny)
· Obálky a menovky
· Formulárový list v hromadnej korešpondencii
· Práca so zdrojom údajov v hromadnej korešpondencii
· Obálky a menovky v hromadnej korešpondencii
· Katalóg
· Prepojenie a vkladanie objektov
· Hierarchia
· Cyklický diagram a ozdobné nadpisy
· Kreslenie a práca s grafickými objektmi


6. MS Word SK – Zložité funkcie  2 (4 hodiny)

· Práca s poľami
· Poznámky pod čiarou a vysvetlivky
· Záložky
· Krížové odkazy
· Hypertextové prepojenia
· Preklad textu
· Prezentácia na Internete
· Polia formulára
· Zabezpečenie a tlač formulára
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