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Office Academy
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Pripoj sa k Office Academy a star sa expertom na Excelovské tabulky,
textové subory vo Worde gj Stylové prezentdcie v Powerpointe. Navyse
nezostaneme iba pri kanceldrskom bali¢ku, ale ponorime sa aj do Google
ndstrojov a zdkladov ddtovej analyzy.

UROVEN
Zadiatoénik

AKO
Zivé webindre + Online kurzy + Chat

UKONCENIE
Certifikét o absolvovani

ONLINE KURZY
110+ hodin
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Popis akadémie

Office Academy je uréend vsetkym zdujemcom, ktori
chcu ziskat pokrocilé znalosti a zruénosti pre prdcu v
kanceldrskych ndstrojoch Microsoft Office. Najvacsia
¢ast kurzu je venovand Excelu. V tvode kurzu sa
zameriame na zdkladné funkcionality Excelu ako je
formdtovanie, prdca s bunkami a listami. Ndsledne sa
presunieme k tvorbe grafov, pouzivaniu Excelovych
funkcii a vyuzitiu kontingencnych tabuliek. Neskér

sa pozrieme aj na pokrodilejsie koncepty vrdtane
stuhrnov ddt, importov a Power Query az po samotné
programovanie v Exceli pomocou VBA a Office Scripts.

Po dokonc¢eni ¢asti Excelu sa pozrieme na obltdbeny
textovy ndstroj MS Word, v ktorom si ukdzeme nielen

zdkladné funkcionality, ale predovsetkym ako pracovat

s textom na pokrocilej trovni pomocou stylizdcie

a formdtovania. Potom sa v dalSich ¢astiach kurzu
presunieme k Powerpointu, ktory je hojne vyuzivany
na tvorbu putavych firemnych prezentdcii, a k MS
Outlooku, ndstroju pre sprdvu posty, kalenddra a dloh.

Harmonogram

e Poucenie o bezpecénosti a ochrane
zdravia pri praci

e  Microsoft Excel
e  Microsoft Word

e  Microsoft Powerpoint

KEDY
5.11. 2024 - 28. 2. 2025

TERMINY WEBINAROV
Kazdy utorok 18:00 - 20:30 do 11.2.

CENA ]
1000 € / zdarma cez UP

WEBINARE

30 hodin
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Po osvojeni Microsoft Office ndstrojov sa presunieme k
problematike prdce s ddtami a nauc¢ime sa, ako triedit’
ddta pomocou databdz SQL a MySQL.

V zdverecnej Casti kurzu preberieme este niekolko
dalsich modernych ndstrojov pre kanceldrsku précu
ako Visio, To Do, Copilot, Teams, Power Apps, Power
Automate, Power Query a Power Bl. Nevynechdme
ani alternativy Microsoft ndstrojov v podobe Google
ndstrojov, ukdzeme si vSetky dostupné programy a
povieme si o ich funkcidch, vyhoddch ¢&i nevyhoddch
a rozdieloch, aby ste boli schopni samostatne posudit’
vhodnost' réznych ndstrojov pre vasu prdcu.

Studium prebieha tplne distanéne, pricom 40 hodin
vyucby prebieha prostrednictvom Zivych webindrov

s lektorom a 105 hodin vyucby prebieha §tidiom v
e-learningovej platforme Skillmea. Kurz je zakonceny
zdverecnou skuskou v Prahe a skladd sa z testu a jednej
otvorenej otdzky.

e Microsoft Outlook
e Prdcasdatami
o Dalsie néstroje Microsoft bali¢ka

e Google nastroje

REGISTR A DO KURZ

Mds dalSie otdzky alebo si s nie¢im nevies rady? Ozvi sa ndm a my ti radi pomozeme
na zdarma@skillmea.sk alebo na +421 949 428 812


https://skillmea.sk/academy#register
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Robin Hrabina

Robin je ddtovy a integraény analytik s certifikdciou Excel-
Expert od Microsoftu. Kombinuje zdpal pre automatizdciu
s pokrocilym chdpanim sluzieb od Microsoftu ziskanym
pocas studia financii. Robin md bohaté skisenosti ako
finanény analytik $pecializovany na automatizdciu
finanénych procesov pomocou VBA, ale nie je mu

cudzie ani prdca s SQL a Pythonom. S cielom zvysit
dostupnost'slovenskych kurzov v oblasti ddtovej analytiky
a automatizdcie vytvdra svoje vlastné kurzy, v ktorych
zrozumitelnou cestou odovzddva svoje znalosti a zru¢nosti
ziskané pocas jeho niekolkoroénej praxe.

Ako funguje projekt
Zrucnosti pre trh prace?

Registrdcia na Urade prdce ako ZoZ

. Pre zapojenie sa do projektu je potrebné sa
registrovat ako Zdujemca o zamestnanie (ZoZ) na
urade prdce v mieste tvojho bydliska

. Nie je potrebné si hladat novi prdcu ani ni¢
vykazovat, je to len formuldr, ktorym sa zapojis

do projektu. Podanie Ziadosti

. Aktudlny formuldr ndjdes tu, vypisany ho mézes

poslat' emailom, odoslat' postou alebo zaniest’ . Na zdklade vybraného $tudijného programu ti
osobne pripravime Ziadost

. Urad by ta mal registrovat do pdr dni, potom sa . Doplni$ potrebné osobné tdaje a podds na
ndm ozvi, aby sme ti mohli pripravit Ziadost o prislusnom urade prdce

poskytnutie prispevku na vzdeldvanie ZoZ. .
. Cakds na schvdlenie max 30 dni, podpises
dohodu s uradom prdce

. Dostanes vzdeldvaci poukaz, ktory ndm posles
emailom
Schvdlenie, zadiatok tudia
. Na zdklade vzdeldvacieho poukazu ti posleme
pristup do kurzov Uspesné ukoncenie vzdeldvania
. Po absolvovani ti vystavime certifikat
. Certifikdt spolu s dalsimi podkladmi ti zasleme
postou
. Podklady odovzdds dradu prdce a ten ukonéi

vzdeldvanie

. Urad uhradi faktdru a tebe ostévaji kurzy aj s
bonusom

REGISTR A DO KURZ

Mds dalSie otdzky alebo si s nie¢im nevies rady? Ozvi sa ndm a my ti radi pomozeme
na zdarma@skillmea.sk alebo na +421949 428 812


https://skillmea.sk/academy#register
https://skillmea.sk/files/ziadost_zoz.docx

