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Microsoft Project

Typ aktivity: Tréning
Dizka trvania; 2 dni
Kéd: MJBIOO1

Obsah aktivity:
e Uvod — Riadenie a planovanie projektov pomocou metéd CPM, PERT a Ganttovymi diagramami.
Ruc¢ny vypocet pripadovej Stadie v metéde CPM. (Microsoft Project 98 az po Microsoft Office Project
2007).
Microsoft Project — Cast pre zaciatocnikov:
O Kedy zacat projekt?
O Ako vlozit ulohy?
O Ako usporiadat zoznam uloh?
O Kedy zacat a kedy skongit ulohy?
Microsoft Project — mierne pokrogily:
O Ako riadit finan¢né néklady?
Ako upravit projekt tak, aby vypadal podla predstav?
Ako upravit vzhlad pre tlac?
Ako kontrolovat to, €o je uz naplanované?

Ako kontrolovat dalSie detaily planu?

O O O O O

Ako splnit terminy?

O Ako ukladat priebezné zmeny?
Microsoft Project — stredne pokrogily:

O Ako naplanovat pracu preciznejSie?
Ako vybalansovat pracovné vytazenie zdrojov?
Ako ukazat pribuzenské vztahy s inymi projektmi?
Ako zdielat zdroje medzi projektmi?
Ako sledovat momentalny pokrok pri tvorbe dloh?

Ako zrovnat momentalne naklady s rozpoétom?

O O O O O O

Ako sledovat momentalnu pracu zdrojov?
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Microsoft Project — pokrogily:
O Préca na pripadovej studii dodanej lektorom

O Préaca a konzultacia na podkladovych Studiach G€astnikov — lektorska simultanka

Microsoft Project — administratorské Cast:

O Nastavenie opravnenia pre pristup k informéacidm pre jednotlivych uzivatelov

O Nastavenie opravnenia pre pracu v skupinach

O Pole

O Sablony

O Microsoft Office Project Server (2003 a 2007)
Ciel aktivity:

e Cielom tréningu je naucit Ugastnikov riadit projekty s vyuZitim nastroja Microsoft Project. Ugastnici sa
oboznamia s nastrojom pre tvorbu efektivnych projektov ich sledovanim a optimalizovanim. Zoznamia sa
s metodikou a praktickymi skisenostami s riadenim projektov, ktoré v spojeni s Microsoft Project povedu

k GspeSnému naplneniu stanovenych cielov.

Spolo¢nost zapisand: Obchodny register Slovenskej Republiky — Oddiel: Sro, vliozka ¢: 19932/R, Zapisana 03/2008, Okresny sud Trenéin



communication

MJB Communication, spol. s r. 0. More «than» Just a Business ...

X @ Tel. +421 38 22 50 366
Generala Svobodu 720/8 B Fax: +421 38 23 01 653
. 958 01 Partizanske info@mjbcommunication.com
. . Slovakia

www.mjbcommunication.com

1CO: 44 034 563
DIC: 202 257 2827

Bankové spojenie: Tatra Banka
262 509 4472 /1100

ECDL - Eurdpsky vodi ésky preukaz na po ¢itace — vSetky moduly ECDL

Typ aktivity: Tréning

Dizka trvania: 10 dni
Kéd: MJBI002

Obsah aktivity:

PouZzivanie pocitaca a sprava suborov (6 hodin)

Spracovanie textu - Textovy procesor — Microsoft Word (12 hodin)
Tabulkovy kalkulator - Tabulkovy procesor — Microsoft Excel (18 hodin)
Datab&zovy systém — Microsoft Access (24 hodin)

Elektronickéa prezentacia — Microsoft PowerPoint (12 hodin)

Informacie a komunikacia — Microsoft Outlook (6 hodin)

Obsah jednotlivych modulov:

x

x

Pouzivanie po ¢€ita€a a sprava suborov
Prvé kroky s pocitacom, nastavenie pracovného prostredia (pracovnej plochy pocitaca)

Subory, adresére/priecinky, ich filozofia, tvorba ich Struktary a praca s nimi

Formatovanie prenosnych médii, inStalovanie/odinStalovanie softvérovych aplikacii, ukonéenie neodpovedajlcej

aplikécie

Kopirovanie, presivanie, mazanie, obnovovanie, vyhfadavanie a komprimovanie suborov, adresarov/ priecinkov

Zistovanie vlastnosti suborov, adreséarov/ priecinkov, operacného systému
Principy virusov a ochrana proti nim

Riadenie tlace

Spracovanie textu (Textovy procesor)

Spustenie textového procesora, princip prace s nim a Uprava zakladnych nastaveni
Vytvorenie, uloZenie, zatvorenie dokumentu a praca s viacerymi dokumentmi stic¢asne
Vkladanie, vyber, kopirovanie, prestvanie, mazanie a vyhfadavanie urcitej skupiny dat (textu)
Formétovanie pisma, odstavcov a vytvaranie vzorov pre Upravu textu

Formétovanie dokumentu ako celku, strankovanie, hlavi¢ky, paty, poznamky, pravopis
Tvorba tabuliek, obrazkov a grafickych objektov v dokumente a praca s nimi

Vkladanie objektov do dokumentu a hromadna koreSpondencia

Priprava dokumentov pre tla¢, transforméacia dokumentov do iného prostredia
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® Tabulkovy kalkulator (Tabu Fkovy procesor)

x  Spustenie tabu/kového kalkulatora, princip prace s nim a Uprava zakladnych nastaveni

% Vytvorenie, uloZenie, zatvorenie tabu/ky a praca s viacerymi tabu/kami sic¢asne

% Vkladanie, vyber, kopirovanie, prestvanie, mazanie a vyh/adavanie obsahu bunky tabu/ky
x  VyuZivanie vzorcov a funkcii pre automatické vyplriovanie buniek tabu/ky

% Forméatovanie obsahu buniek — ¢isel, textu

x  Formatovanie tabul/ky ako celku, pravopis, hlavicky, paty

% Vkladanie objektov do tabu/ky, automaticka tvorba diagramov a grafov z dat tabulky

% Priprava dokumentov pre tla¢, transforméacia dokumentov do iného prostredia

® Databazovy systém

% Spustenie databazového systému, princip prace s nim a Uprava zékladnych nastaveni
% Vytvorenie databazy — navrh jej Struktary, definicia k/fi¢ov a navrh jej vzh/adu

% Aktualizacia databazy

x  Tvorba formularov a Uprava ich vzhl/adu

% Vyber a triedenie informacif, formulacia dotazov

x  Prezentécia vybranych informacii — tvorba zostav

® Elektronicka prezentéacia

x  Spustenie prezentac¢nej aplikacie, princip prace s riou a Uprava zakladnych nastaveni

x  Tvorba prezentacie a zakladné operacie v nej — kopirovanie, prestvanie a mazanie textov, grafiky a obrazkov
% Formatovanie textu a textovych ramcekov

x  VyuZivanie grafiky, diagramov, obrazkov a dalSich objektov

x  Priprava dokumentov pre tlac, transformécia dokumentov do iného prostredia

x  Efekty pocitacovej prezentacie — animacia, prelinanie

x  Riadenie prezentécie — spustenie od stanoveného bodu, skrytie vybranych priesvitiek, navigacia

® [nformécie a komunikéacia

%« Uvod do informaénej siete WWW (Web), spustenie prehliadaca a Uprava zékladnych nastaveni
% Bezpecnostné aspekty a navigacia v sieti WWW

x  Vyhl/adavacie nastroje pre Web, tla¢ a uschovanie ziskanych dokumentov

% Tvorba zaloziek a ich organizacia

% Elektronicka posta — spustenie aplikacie elektronickej posty, otvorenie posStovej schranky, spravy
% Bezpecnostné aspekty

% Odosielanie sprav a pripajanie stborov k sprave, ¢itanie sprav, odpoved na spravu

x  Kopirovanie, presun c¢asti textu v ramci jednej alebo viacerych sprav, mazanie textu v sprave

% Pouzivanie adresarov, distribuénych zoznamov, spravovanie posty.
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Ciel aktivity:
* Ugastnici budi po absolvovani tréningu schopni ovladat zakladn( pracu s osobnym pogitagom a budu
pripraveni na Uspesné zvladnutie ECDL certifikacie. EurGpsky vodi¢sky preukaz na pocitace predstavuje

Start v oblasti informacnych technoldgii a pokryva zakladné komunikaéné IT zru€nosti a pocitacovu

gramotnost.
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OpenOffice — kancelarsky balik

Typ aktivity: Tréning
Dizka trvania: 1-6 dni (na zaklade analyzy potrieb)
Kéd: MJIBIO10

OpenOffice je plnohodnotny kancelarsky balik, ktory je moZzné prevadzkovat na vSetkych hlavnych operacnych
systémoch a platformach. Jeho prednostou je nulova vstupna investicia a vysoka kompatibilita s Microsoft Office
produktmi.

Obsah aktivity:

® Spracovanie textu - Textovy procesor — OpenOffice Writer

® Tabulkovy kalkulator - Tabulkovy procesor — OpenOffice Calc
® Databazovy systém — OpenOffice Base
® Elektronicka prezentécia — OpenOffice Impress
® Graficky program 2D/3D- OpenOffice Draw
Ciel aktivity:

e Ugastnici budi po absolvovani tréningu schopni ovladat pracu s kancelarskym balikom OpenOffice, ktory
predstavuje idealne rieSenie pre zacinajuce spolo€nosti a poskytuje plnohodnotni ndhradu k Microsoft
produktom za bezkonkurenéne nulové néklady.

Spolo¢nost zapisand: Obchodny register Slovenskej Republiky — Oddiel: Sro, vliozka ¢: 19932/R, Zapisana 03/2008, Okresny sud Trenéin




MJB Communication, spol. s r. 0. More «than» Just a Business ...

X @ Tel. +421 38 22 50 366 1C0: 44 034 563
Generala Svobodu 720/8 B Fax: +421 38 23 01 653 DIC: 202 257 2827
. 958 01 Partizanske info@mjbcommunication.com Bankové spojenie: Tatra Banka
. . Slovakia 262 509 4472 /1100

communication

www.mjbcommunication.com

MJB_IIII

communication

P4 Generala Svobodu 720/8
958 01 Partizanske
Slovenska republika

Tel: +421 38 22 50 366
Fax: +421 38 23 01 653

info@mjbcommunication.com

www.mjbcommunication.com

www.mjb.sk

©2008-2010 MJB COMMUNICATION, SPOL. S R.O., VSETKY PRAVA VYHRADENE

Spolo¢nost zapisand: Obchodny register Slovenskej Republiky — Oddiel: Sro, vliozka ¢: 19932/R, Zapisana 03/2008, Okresny sud Trenéin




