PROGRAM ZVYSOVANI KVALIFIKACE ZAMESTNANCU

Microsoft Office v kancelari

Skoleni ,Microsoft Office v kancelafi” ma za cil seznamit posluchade s profesionalnim
ovladanim aplikaci Microsoft Word, Microsoft Excel a Outlook. Skoleni je koncipovano jako
dvoudenni, kdy je uzivatel postupné seznamen se viemi dulezitymi funkcemi Microsoft Office (ve
verzich 2010 a 2013). Dlraz je kladen zejména na vyuzivani automatizovanych funkci formatovani a
vyuzivani podnikovych Sablon. V pfipadé Outlooku je dUraz kladen zejména navyuzivani
groupwarovych funkci, tedy praci s kalendafi a ukoly.

Dvoudenni Skoleni je rozdéleno do dvou logicky navazujicich celkd. Prvni den je posluchad
seznamen se zaklady ovladani kancelafského baliku Microsoft Office a podrobné seznamen s
aplikaci Microsoft Word. Druhy den pokracuje podrobnym seznamenim s aplikaci Microsoft Excel a
Outlook.

VSechny Skolené postupy jsou podloZeny praktickymi ukazkami v€etné moznosti v Outlooku
otestovat v realném prostfedi fizeni skupiny.

Seznameni s ovladanim rodiny Office
Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft Outlook

Praktické ukazky

Vyuziti groupware funkci vrealném prostredi
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