1. MS Office - začátečníci

MS Word
· Základy práce s editorem a textem
· Formátování textu, tabulátory
· Úpravy dokumentů
· Vkládání symbolů a dat
· Odrážky a číslování, tvorba seznamů
· Kontrola pravopisu
· Automatický text a opravy
· Práce se soubory, kompatibilita
· Vzhled stránky, tisk

MS Excel
· Sešit, list, buňka a práce s nimi
· Pohyb v tabulce, označování
· Základní úprava nastavení
· Vyhledávání, řazení a filtrování
· Slučování buněk
· Magický dolní roh
· Práce s listy
· Vyhledávání a nahrazení
· Formát buňky (čísla/datum)
· Tvorba tabulek, práce s nimi
· Formátování tabulky
· Funkce a jejich používání
· Matematické funkce a jejich každodenní využití
· Vytvoření grafů – sloupcový, výsečový, spojnicový graf
· Nastavení a úpravy vzhledu grafu
· Další typy grafů
· Tisk a úpravy
· Tipy a triky

MS PowerPoint
· Vytváření prezentací
· Vkládání obrázků a objektů
· Úprava obrázků a ClipArtů
· Práce s textem
· Animace, její druhy a používání
· Vlastní možnosti animace
· Přechody snímků
· Časování a práce s prezentací
· Vlastní prezentace

MS Outlook
· Práce s e-mailovými zprávami
· Organizování zpráv
· Nastavení, zjednodušení práce
· Práce s kalendářem
· Kontakty a skupiny kontaktů
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