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KANCELARSKE MINIMUM 1.

Nabidka vzdélavaciho programu

6 Zahajeni kurzu: 18.2.2020 8:00
Ukon¢eni kurzu: 25.2.2020 16:00
Rozsah vyuky: 16 hodin
Misto konani: Ceské Budéjovice, U Vystavisté 1429
Druh: Pocitacové vzdélavani

Pocet Ucastniku: min. 5, max 12
elektronicky
tym GLOBIS s.r.0. a Jintes CB s.r.o.

1500 K¢ bez DPH / 1 815 K¢ s DPH

Studijni materialy:
Lektorsky tym:
Cena celkem

Komu je kurz urcen

“ - Kurz je urCen vSem, ktefi se aktivné pfipravuji na pozici administrativniho pracovnika ¢i zaméstnanclim, ktefi
% jsou na své pozici nové nebo kratce a potrebuji zaskolit v praci s 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
e tvorba a Uprava jednoduchého dokumentu (Uprava pisma a odstavce), prace s tabulatory
e zdahlavi a zapati, pfiprava pro tisk
e MS Outlook
e prace se zpravou, priloha, vyhledavani a filtrovani zprav, organizace posty
e organizace Casu, pozvani na schizky, kalendar
e MS Excel
e tvorba a Uprava tabulky
e bunka —formaty Cisel, Uprava, spravné zadavani
e jednoduché vypocty a prace s absolutnimi adresami, vyuZziti zakladnich funkci
e filtrovani a fazeni, vyuziti ndstroje automaticka tabulka pro rychlou analyzu dat
e podminéné formatovani, tvorba grafu, predtiskova pfiprava
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Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.
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