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KANCELARSKE MINIMUM I1.

Nabidka vzdélavaciho programu

@ Zahsjeni kurzu: Dle dohody
Ukonceni kurzu: Dle dohody

Rozsah vyuky: 12 hodin
Misto konani: Tabor, U Bechynské drahy 1505
Druh: Pocitacové vzdélavani
Pocet Ucastniku: min. 5, max 12
Studijni materialy: elektronicky
Lektorsky tym: tym GLOBIS s.r.o.
Cena celkem 2 400 K& bez DPH / 2 904 K& s DPH

Komu je kurz urcen

Kurz je uréen uchazecm o zaméstnani jako pfiprava na pozici administrativniho pracovnika nebo
zaméstnancum, ktefi potfebuji prohloubit své stavajici znalosti v MS Office.

Cile skoleni

Cilem je posunout znalosti ucastnikl skoleni smérem k efektivnimu pouzivani MS Office a konzultovat dotazy
a pripadné problémy z praxe Ucastnikd.

Co ziskate?

e Naucite se vyuzivat MS Office ve svlj prospéch
e Budete vytvaret funkcni, prehledné tabulky v MS Excel a efektivné je analyzovat
e Zjednodusite komunikaci vyuzitim MS Outlook a praci s textovym editorem MS Word

Osnova skoleni

e MS Word
* revize
e hromadnd korespondence
e MS Excel
e automaticka tabulka a jeji vyuZiti v praxi
e podminéné formatovani
e nejcastéji pouzivané funkce a vypocty
e vypocty s vyuzitim absolutniho odkazu (napf. DPH, procenta)
e tvorba grafu
e  kontingencni tabulka — zdkladni tvorba a Uprava
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Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.
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