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Tyzden Prednasky Cvicenia
Uvod do predmetu MS Office. Oboznamenie sa s prostredim MS Word,
MS Word (MSW): vytaranie vytvaranie stylov, viactrovriovych ob-
1 a pouzivanie §tylov, obsahov, formula- | sahov, formuldrov, pouZivanie krizo-
rov, krizovych odkazov a funkcie sledo- | vych odkazov a funkcie sledovania
vania zmien zmien
MSW: pismo - zakladné a $pecidlne Préaca so znakmi, rovnicami
2 znaky, rovnice a moznosti zdiel'ania a moznostami zdiel'ania dokumentov
dokumentov
MSW: kreslenie - zakladné tvary a ich Préca s kreslenim, upravovanim tvarov
3 Uprava, kreslenie schém, vkladanie a praca s tabulkami + vkladanie vekto-
a uprava tabuliek + vkladanie vektoro- | rovej grafiky zo simula¢nych progra-
vej grafiky zo simula¢nych programoch | moch
1 MSW: z&sady tpravy technickych do- Praca so Sablonou zavere¢nych préac
kumentov / publikécii a vedeckych ¢lankov
MS Excel (MSE): uZivatel'ské rozhranie - | Obozndmenie sa so zakladnymi funk-
5 nastavenie, vytvaranie suborov Excel, ciami MS Excel
préaca s bunkami a ich adresami
MSE: text a vzorce - ich ukladanie do Préca so vzorcami a komplexnymi ¢is-
6 buniek, praca s komplexnymi ¢islamia | lamia grafmi
grafmi
” MSE: kontingenc¢na tabulka a jej vyuzi- | Praca s kontingen¢nou tabul'kou
tie v praxi
MSE: tivod do vytvarania a pouzivania | Praca s tvorenim a pouZzivanim makier
8 makier pomocou programovacieho ja- pomocou programovacieho jazyka Vi-
zyka Visual Basic sual Basic
9 MSE: pokrocilé metédy tvorenia Pokrocilé met6édy tvorenia makier 1
a pouzivania makier
10 MSE: tvorenie funkcii a jednoduchych Pokrocilé met6édy tvorenia makier 2
programov cez makra
MS PowerPoint (MSPP): uzivatel'ské Oboznédmenie sa s prostredim MS Po-
11 rozhranie a jeho nastavenie, vytvaranie | werPoint a vytvéaranie vlastnym predloh
prezentacii, snimka - druhy snimok,
zékladné zdsady vytvorenia snimky.
MSPP: préca so snimkou - vkladanie Tvorba prezentécie pre obhajoby zave-
12 textu, vkladanie ostatnych navrhovych | re¢nych prac
prvkov, efektov a zasady tvorby prezen-
tacii zaverecnych prac.
13 MSPP: préca s prehfadom, vkladanie Odovzdavanie zadani / zapocet
komentéarov a odkazov.




