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Kód kurzu: GOODK 
Na kurze sa naučíte pracovať s kancelárskym balíkom Google aplikácií, ktorý máte k dispozícii zadarmo. Naučíte sa
pracovať s dokumentmi, tabuľkami, e-mailom, prezentáciami, kalendárom a s kontaktmi.

  

Pre koho je kurz určený 

Pre všetkých, ktorí si chcú vytvoriť dokument, tabuľku alebo prezentáciu pomocou Google dokumentov. 

Čo vás naučíme 

Na kurze sa naučíte pracovať s kancelárskym balíkom Google aplikácií, ktorý máte na Internete k dispozícii zadarmo.

Naučíte sa pracovať s dokumentmi, tabuľkami, e-mailom, prezentáciami, kalendárom a kontaktmi. 

Požadované vstupné znalosti 

Základy práce s PC 

Študijné materiály 

Knižné publikácie podľa ponuky odborných vydavateľstiev 

Osnova kurzu 

Práca so súbormi
Otvorenie 
Uloženie  
Hľadanie súborov  

Tvorba dokumentov
Pravidlá zápisu textu 
Pohyb po texte 
Výber textu 
Presun a kopírovanie pomocou myši 
Formátovanie textu 
Písmo 
Odseky 
Tabulátory 
Odrážky a číslovanie 
Tlač dokumentu 
Hlavička a päta 

Tvorba tabuliek
Tvorba tabuliek 
Pohyb po tabuľke 
Výber buniek 
Vkladanie a odstraňovanie 
Výška riadku a šírka stĺpca 
Presun a kopírovanie 
Formátovanie buniek 
Výpočty v tabuľkách 
Sprievodca funkciami 
Príklady na rôzne typy funkcií 
Grafy 
Vytvorenie grafu 
Formátovanie grafu
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Tlač 

Tvorba prezentácií
Vytvorenie prezentácie 
Vytvorenie snímku 
Základy práce s objektmi 
Príprava snímku 
Rozvrhnutie snímku 
Formátovanie textu 
Kreslenie obrázkov 
Vkladanie objektov z iných aplikácií 
Obrázok 
Tabuľka 
Tvar 
Video 
Pozadie snímku 
Premietanie prezentácie
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