Google - pre domacnost a kancelariu

Kéd kurzu: GOODK

Na kurze sa naucite pracovat s kancelarskym balikom Google aplikacii, ktory mate k dispozicii zadarmo. Naucite sa
pracovat s dokumentmi, tabulkami, e-mailom, prezentaciami, kalendarom a s kontaktmi.

Pre koho je kurz urceny

Pre vSetkych, ktori si chcl vytvorit dokument, tabulku alebo prezentaciu pomocou Google dokumentov.

Co vas nau¢ime

Na kurze sa naucite pracovat s kancelarskym balikom Google aplikacii, ktory mate na Internete k dispozicii zadarmo.

Naucite sa pracovat s dokumentmi, tabulkami, e-mailom, prezentaciami, kalendarom a kontaktmi.

PoZadované vstupné znalosti
Zaklady prace s PC
Studijné materialy
Knizné publikacie podla ponuky odbornych vydavatelstiev
Osnova kurzu
Praca so subormi
- Otvorenie
- Ulozenie
- Hladanie stborov
Tvorba dokumentov
- Pravidla zapisu textu
- Pohyb po texte
- Vyber textu
- Presun a kopirovanie pomocou mysi
- Formatovanie textu
- Pismo
- Odseky
- Tabulatory
- 0drazky a ¢islovanie
- Tla¢ dokumentu
- Hlavicka a pata
Tvorba tabuliek
- Tvorba tabuliek
- Pohyb po tabulke
- Vyber buniek
- Vkladanie a odstranovanie
- Vy&ka riadku a &irka stlpca
- Presun a kopirovanie
- Formatovanie buniek
- Vypocty v tabulkach
- Sprievodca funkciami
- Priklady na rozne typy funkecii
- Grafy
- Vytvorenie grafu
- Formatovanie grafu
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- Tlac
Tvorba prezentacii
- Vytvorenie prezentacie
- Vytvorenie snimku
- Zaklady prace s objektmi
- Priprava snimku
- Rozvrhnutie snimku
- Formatovanie textu
- Kreslenie obrazkov
- Vkladanie objektov z inych aplikacii
- Obrazok
- Tabulka
- Tvar
- Video
- Pozadie snimku

- Premietanie prezentacie

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava ( PA ®
Kodariska 1441/46 Nové sady 996/25 Dr. Vladimira Clementisa 10 J

101 00 Praha 10 602 00 Brno Bratislava, 821 02
Tel.: +420 234 064 900-3 Tel.: +420 542 422 111 Tel.: +421 248 282 701-2 Copyright © 2020 GOPAS, a.s.,
info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

GOODK - Strana 2/2 30.10.2025 20:58:52


https://www.gopas.sk/skolenie/GOODK

