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Týždeň Prednášky Cvičenia 

1 

Úvod do predmetu MS Office. 
MS Word (MSW): vytáranie 
a používanie štýlov, obsahov, formulá-
rov, krížových odkazov a funkcie sledo-
vania zmien 

Oboznámenie sa s prostredím MS Word, 
vytváranie štýlov, viacúrovňových ob-
sahov, formulárov, používanie krížo-
vých odkazov a funkcie sledovania 
zmien 

2 
MSW: písmo – základné a špeciálne 
znaky, rovnice a možnosti zdieľania 
dokumentov 

Práca so znakmi, rovnicami 
a možnosťami zdieľania dokumentov 

3 

MSW: kreslenie – základné tvary a ich 
úprava, kreslenie schém, vkladanie 
a úprava tabuliek + vkladanie vektoro-
vej grafiky zo simulačných programoch 

Práca s kreslením, upravovaním tvarov 
a práca s tabuľkami + vkladanie vekto-
rovej grafiky zo simulačných progra-
moch 

4 
MSW: zásady úpravy technických do-
kumentov/publikácií  

Práca so šablónou záverečných prác 
a vedeckých článkov  

5 
MS Excel (MSE): užívateľské rozhranie - 
nastavenie, vytváranie súborov Excel, 
práca s bunkami a ich adresami 

Oboznámenie sa so základnými funk-
ciami MS Excel 

6 

MSE: text a vzorce – ich ukladanie do 
buniek, práca s komplexnými číslami a 
grafmi 

Práca so vzorcami a komplexnými čís-
lami a grafmi 

7 
MSE: kontingenčná tabuľka a jej využi-
tie v praxi 

Práca s kontingenčnou tabuľkou 

8 
MSE: úvod do vytvárania a používania 
makier pomocou programovacieho ja-
zyka Visual Basic 

Práca s tvorením a používaním makier 
pomocou programovacieho jazyka Vi-
sual Basic 

9 
MSE: pokročilé metódy tvorenia 
a používania makier 

Pokročilé metódy tvorenia makier 1 

10 
MSE: tvorenie funkcii a jednoduchých 
programov cez makrá 

Pokročilé metódy tvorenia makier 2 

11 

MS PowerPoint (MSPP): užívateľské 
rozhranie a jeho nastavenie, vytváranie 
prezentácií, snímka – druhy snímok, 
základné zásady vytvorenia snímky. 

Oboznámenie sa s prostredím MS Po-
werPoint a vytváranie vlastným predlôh 

12 

MSPP: práca so snímkou – vkladanie 
textu, vkladanie ostatných návrhových 
prvkov, efektov a zásady tvorby prezen-
tácií záverečných prác.  

Tvorba prezentácie pre obhajoby záve-
rečných prác 

13 
MSPP: práca s prehľadom,  vkladanie 
komentárov a odkazov. 

Odovzdávanie zadaní / zápočet 

 


