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6 Zahajeni kurzu: Bez data 9:00 U1l Zagateénik
Ukonceni kurzu: Bez data 14:00 u2 Stiedné pokroéily
Rozsah vyuky: 12 vyuéovacich hodin u3 Pokrocily
Misto konani: Tébor, U Bechyriské drahy 11505
Druh: Pocitacové vzdélavani
Lektor: Jana Ticha

Cena kurzu za osobu

bez DPH / s DPH 2 500 K¢é bez DPH/ 3 025 K& s DPH

Komu je kurz urcen

- Skoleni jsou pfipravena pro mistry a predaky tak, aby v praxi uméli vyuzit pocitace k usnadnéni
% a zefektivnéni své prace.

Cile skoleni

é Cilem je posunout jejich znalosti smérem k efektivnimu pouzivani MS Office a konzultovat dotazy
a problémy z praxe Gcastnika.

Co ziskate?

e Uspofite az 30% pracovniho ¢asu

e Naucite se vyuZit MS Office pIné ve svij prospéch

e Budete vytvaret funkcni, prehledné tabulky v MS Excel a efektivné je analyzovat

e Zjednodusite komunikaci vyuZzitim MS Outlook a praci s textovym editorem MS Word

Osnova skoleni

e Adresarova struktura a prace se soubory
e MSWord
o tvorba a Uprava jednoduchého dokumentu (Uprava pisma a odstavce), prace s tabulatory
o zahlavi a zapati, priprava pro tisk
e  MS Outlook
o prace se zpravou, priloha, vyhleddvani a filtrovani zprav, organizace posty
o organizace Casu, pozvani na schiizky, kalendar
e MS Excel
o tvorba a Uprava tabulky
burika — formaty Cisel, Uprava, spravné zadavani

o jednoduché vypocty a préce s absolutnimi adresami, vyuziti zakladnich funkci
o filtrovani a fazeni, vyuZiti nastroje automaticka tabulka pro rychlou analyzu dat
o podminéné formatovani, tvorba grafu, predtiskovd priprava
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Pocitacové kurzy Procesni Fizeni Projekty ESF GLOBIS s.r.o. www.globis.cz J— "r""‘x;, .
Kurzy Soft skills E-learning Rekvalifikace Husova tfida 1847/5 kancelar@globis.cz L wWhbe,
Jazykové kurzy Specializované kurzy Poradenstvi 370 01 Ceské Budéjovice +420 775 278 909 "-\\ IJ

Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.
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