Vzdelávacie centrum Ivana Horvátha 
ponúka počítačové kurzy

KURZ: 1A

Základná práca v textovom editoru MS Word

Ak začínate s písaním dokumentov na počítači, môžete navštíviť uvedený kurz, ktorý je určený pre užívateľov bez skúseností s textovým editorom Word.

Dĺžka trvania kurzu: 

2 dni - 10 vyučovacích hodín

Osnova kurzu:

Opis prostredia MS Word

Formát písma

Odsek

Odrážky, číslovanie
Viacúrovňové číslovanie
Tabulátory
Tabulátory s odrážkami

Stĺpce v texte
Orámovanie
Jednoduché obrázky

Tvorba tabuliek
Hlavička a päta dokumentu 
Hromadná korešpondencia

Úprava dokumentu pred tlačou

KURZ: 2A

Základná práca v tabuľkovom editore MS Excel

Uvedený kurz je určený pre užívateľov bez skúseností s programom MS Excel. Účastníci kurzu sa naučia vytvárať a formátovať jednoduché tabuľky s výpočtami a zoznámia sa s jednoduchými grafmi.

Dĺžka trvania kurzu: 

2 dni - 10 vyučovacích hodín

Osnova kurzu:

Opis prostredia programu MS Excel

Vkladanie údajov

Kopírovanie a premiestňovanie údajov
Vypĺňanie buniek radom čísel

Uloženie a otvorenie súboru

Ukotvenie priečok
Formát bunky
Formát stĺpca a riadka

Formát hárka
Tvorba jednoduchých tabuliek

Odkazy

Vzorce
Funkcie
Sprievodca grafom

Identifikácia a označenie objektov v grafe
Usporiadanie dát podľa jedného kritéria

Usporiadanie dát podľa viacerých kritérií

Filtrovanie dát

Nastavenie strany, ukážka pred tlačou, tlač excelovského súboru
KURZ: 4A

Práca s grafikou
Cieľom kurzu je predstaviť vám prostriedky a postupy, akými môžete obrázky na počítači vytvárať a spracovávať. V tomto kurze vám predstavíme základné programy na spracovanie grafiky – rastrový a vektorový editor.
Dĺžka trvania kurzu: 

2 dni - 12 vyučovacích hodín

Osnova kurzu:

Prostredie programu skicár
Úsečky a iné tvary

Výplň a sprej

Výber a schránka

Mnohouholníky a krivky

Text

Program Zoner Calisto

Čiary, úsečky a mnohouholníky

Farby a poradie objektov

Úprava kriviek

Obrysy a výplne

Objekty

Použitie obrázkov
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