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SPRISTUPNENIE TECHNOLOGII
V SOCIALNEJ STAROSTLIVOSTI PRE VSETKYCH

Téma 1.2. Aplikacie balika Office

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory su len ndzormi autora (autorov) a nemusia nevyhnutne odrazat’
ndzory Eurdpskej unie alebo Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tunia ani EACEA za
ndzory nezodpovedaju.
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Uvod do kurzu v

SociALL
1. Prehlad kurzu o
O Com je tento kurz?

Kurz , Kancelarske aplikacie” je navrhnuty tak, aby odbornym pracovnikom v socidlnej starostlivosti poskytol

zdkladné zru€nosti pri pouzivani nastrojov produktivity, vratane spracovania textu (Word, Dokumenty Google,
Pages), tabuliek (Excel, Tabulky Google, Numbers) a prezentacii (PowerPoint, Google Slides, Keynote). UCastnici
ziskaju prehlad o praktickych tipoch, celosvetovo uznavanych osvedCenych postupov a funkcidch suvisiacich s ich

ulohami.

Relevantnost tohto uCebného planu sa preukazala v nadnarodnom vyskume projektu SociALL: mnohi pracovnici
v zdravotnictve a socidlnych sluZbach, hoci su obozndmeni so zakladnymi kancelarskymi aplikaciami, Casto
nemaju povedomie o pokrocCilych funkciach a postupoch. Ciefom kurzu je preklenut tuto medzeru a premenit
kancelarske aplikacie na hodnotny podporny systém pre organizdcie starostlivosti, zvySit efektivitu,

komunikaciu a celkovy vplyv.
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Uvod do kurzu v

SociALL
2. Cielova skupina

Pre koho je kurz ur€eny?

Tento kurz mo6ze absolvovat’ prakticky kazdy odbornik pracujuci v sektore starostlivosti. Konkrétne je kurz
urCeny odbornikom v sektore starostlivosti, vratane socialnych pracovnikov, poradcov, poskytovatelov zdravotnej
starostlivosti, manaZzmentu a pomocného personadlu. Je urCeny pre jednotlivcov, ktory vo svojich profesionalnych
ulohach pravidelne vytvaraju, pouZzivaju alebo konzultuju dokumenty prostrednictvom kanceldrskych aplikacii.
e —— :
UCebné osnovy su prisposobené jednotlivcom s obmedzenymi zru€nost’ami v kancelarskych aplikaciach. Je
éideélny pre tych, ktori neziskali formalne Skolenie a poCas svojej profesionalnej kariéry sa uCili metddou
pokus-omyl. Hoci su preferované zakladné znalosti kancelarskych aplikacii, nie su potrebné Ziadne Specifické

- odborné znalosti v réznych balikoch (Microsoft, Google Apple), vdaka Comu je pristupny Sirokému publiku.
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Uvod do kurzu 1§

3. Ciele kurzu

Co sa mozete z kurzu naugéit’?
[ Zlepsit kvalitu dokumentov prostrednictvom najlepSich

0 Identifikovat’ rozne kancelarske aplikacie a ich funkcie. praktik.
' Preskumat’ kId¢ové vlastnosti kazd¢ho néstroja. [ Ziskat istotu v odbornom pouzivani kancelarskych aplikacii.
' Nautit’ sa a pouzivat’ skratky. 0 Zistit', kde hPadat’ technickii podporu.

Co sa tym zmeni?

Na konci kurzu budud u€astnici a ich organizacie schopni:
: Vyuzit’ digitalne nastroje vo vacsej miere.
-0 Vytvarat’ CitatelnejSie, zrozumitel’nejSie a vizudlne
. prit’azlivejSie dokumenty, tabulky a

. prezentacie.

[ Vytvarat’ dokumenty rychlejsie s vy$Sou istotou.

Reorganizovat’ procesy a presunut’ sa z papierovych na :
kancelarske pracovné postupy zamerané¢ na aplikacie pre
vySsiu efektivitu a prisposobivost’.

¥ sopeersa A épenhet
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1. Skolenie: Uvod do kancelarskych aplikacii
2. Softvéeroveé sady

3. Zakladné funkcie spoloCné pre aplikacie balika Office

4, Kancelarske aplikacie v sektore starostlivosti

5. Bezné kldvesové skratky
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii v

SociALL
1.1. Softvérové sady

[
: Google
n OﬁlCe Workspgace '

Microsoft Office Suite zahrna Google Workspace zahffia

. . Apple iWork Suite pozostava z
Microsoft Word na spracovanie Google Docs na spracovanie

textu, Excel pre tabulky, textu, Google Sheets pre Pages pre spracovanie textu,
i , . Numbers pre tabulky a Keynote
PowerPoint pre prezentacie. tabulky, Google Slides pre

pre prezentacie.

o

Co-funded by
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.2. Zakladné funkcie spoloCné pre aplikacie balika Office

Sprava suborov

UloZenie suborov: ,Subor” -> , Ulozit* (alebo Ctrl+S) Nastavenia tlaée/MozZnosti/Ukazka:
a vyberte ndzov/umiestnenie suboru ->"Subor"

-> "TlaCit" (alebo Ctrl+P)
Premenovanie stborov: kliknite pravym tlaCidlom mysi -> Vybrat' moZnosti

na subor -> vyberte , Premenovat™ -> zadajte novy -> "Ukazka"

nazov do ndzvu suboru.
Zmena formatov suborov: ,Subor” -> , Exportovat™
alebo ,Vytvorit kopiu“ -> vyberte format (pdf, docx, ...)

-> vyberte , Exportovat™ alebo ,,Stiahnut™

Historia verzii: ,Subor” -> Histdria verzii/revizii
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.2. Zakladné funkcie spoloCné pre aplikacie balika Office

Rozlozenie a formatovanie Nastroje na upravu

< Vystrihnat’ : ,Domov“ alebo ,Upravit* -> ,vystrihnat“ (alebo

Formatovanie pisma a odseku: ,,Domov“ -> vyberte
farbu/prijatie/tvar Ctrl+X)
- @ + [FB2Z U A2 Kopirovat’ : ,,Domov* alebo ,Upravit” -> ,kopirovat” (alebo

Arial FA
Ctrl+C)

217

Prilepit’ : ,,Domov“ alebo ,Upravit” -> ,prilepit” (alebo

Ctrl+V)

Rozlozenie stranky: ,Domov” -> kliknite na zvolené parametre

Spat’/Znova : ,Domov*“ alebo ,Upravit“ -> , spat™ alebo
,Znova“ (alebo Ctrl+Z / Ctrl+Y)

Sablény :,Subor” -> ,Novy“ -> vyberte poloZku Sabléna . i s ) .
Vkladanie obrazkov : ,Vlozit” -> ,0brazok” -> vyberte svoj

v 3I= Y= ~ \‘{ obrazok
Tabulky : ,Vlozit“ -> ,Tabulka“ (alebo Ctrl+T)
Hypertextové odkazy : ,VloZit“ ->, Odkaz” (alebo Ctrl+K)

Co-funded by
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.2. Zakladné funkcie spoloCné pre aplikacie balika Office

Kontrola pravopisu a gramatiky N3ajst’ a nahradit’

%  UmoZnuje vam skontrolovat akykolvek typ chyby ,Domov“ alebo ,Upravit” -> , Najst“ -> Nahradit™
vo vaSom texte (alebo Ctrl+F)

HOME INSERT | | REVIEW VIEW

I Find and Replace
BHEH S O - | Doc

L) -

: .

'

Q™

Replace
With:

vl NEEN| -

1 FindIn: (@ Currentdocument

Spelling & |Define Thesaurus Wi | Show f“gze"f:‘;”_“e"‘s
Grammar Cd iComments Changes~ '

]C:\JJsers\Scott\Documents\CoffeeCup Software\HTML Editor\Proj-l lf‘

Proofing | | ]
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii 1§

1.2. Zakladné funkcie spoloCné pre aplikacie balika Office

Spolupraca Zobrazit’ moznosti

Sledovanie zmien: ,Upravit“ alebo , Nastroje” Priblizenie/oddialenie: ,Prezentacia“ ->
alebo ,,Skontrolovat™ -> ,,Sledovat zmeny* ,Priblizenie” (alebo Ctrl+rolovanie mySou)
Komentare: ,,Recenzia” alebo ,Vlozit“ -> Viacnasobné zobrazenia: ZnizZte velkost

,Komentar” dokumentov -> usporiadajte ich na pracovnej

Poznamky: ,VloZit“ -> , Poznamky”

File  Home Insert Draw Desig Layou Refere Mailin Revier View Help © Tell me

abe ) B 22| =] B B Eﬂ i

Proofing | Speech | Accessibility | Language | Comments Tracking | Changes | compare | Protec,

[When you click Online Video, you can|
can also type a keyword to search

€ Reply ¥ Resolve

provides header, footer, cover page,
ple, you can add a matching cover page,
ts you want from the different

Page 10f 1 239words  [[4
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.3. Kancelarske aplikacie v sektore starostlivosti

" Sprava dokumentov a podavanie sprav .

Pouzitie: Poskytovatelia starostlivosti Casto pouZivaju softvér na spracovanie textu (napr. Microsoft Word, Google
Docs) na vytvaranie a spravu dokumentov, ku ktorym patria napr. plany starostlivosti, hodnotenia a spravy o pokroku.
Priklad: Zdravotné sestry a opatrovatelia m6Zu dokumentovat’ hodnotenia pacientov/klientov, zaznamy o liekoch

a plany starostlivosti pomocou aplikacii na spracovanie textu.

Tabulky pre planovanie zdrojov :

Pouzitie: Tabulkové aplikacie (napr. Microsoft Excel, Google Sheets) sa pouZivaju na planovanie zdrojov, planovanie
a spravu zoznamov zamestnancov.
Priklad: ManaZéri starostlivosti m6Zu pouzivat tabulky na vytvaranie rozvrhov zamestnancov, sledovanie pracovného

Casu zamestnancov a riadenie pridelovania zdrojov na zaklade potrieb pacienta.

Co-funded by
the European Union
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.3. Kancelarske aplikacie v sektore starostlivosti

"Sprava databaz k informaciam o pacientoch:

Pouzitie: Databazové aplikacie (napr. Microsoft Access, vlastny softvér) pomahaju bezpeCne organizovat a spravovat
informacie o pacientoch.
Priklad: Poskytovatelia zdravotnej starostlivosti pouZivaju databazy na ukladanie a ziskavanie zaznamov o pacientoch,

Cim zabezpeCuju jednoduchy pristup k relevantnej anamnéze, alergiam a planom lieCby.

"E-mail a komunikaCné nastroje :

Pouzitie: E-mailové aplikacie (napr. Microsoft Outlook, Gmail) a komunikaéné platformy ulahCuju efektivnu
komunikaciu medzi €lenmi opatrovatelského timu.
Priklad: Opatrovatelia m6Zu pouZivat e-mail na koordinaciu starostlivosti o pacienta, zdielanie délezitych aktualizacii

a komunikaciu s ostatnymi odbornymi pracovnikmi.
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.3. Kancelarske aplikacie v sektore starostlivosti

~ Prezentacny softver pre Skolenia a vzdelavanie:

Pouzitie: PrezentaCny softvér (napr. Microsoft PowerPoint,
Google Slides) sa pouziva na Skolenia, vzdelavacie
programy a stretnutia zamestnancov.

Priklad: Tréningové programy pre odbornych zamestnancov
alebo informaCné stretnutia pre pacientov moZzZno
vykondvat pomocou prezentaCnych ndastrojov na

zlepSenie porozumenia a zapojenia.

fi‘ JIHOMESTSKA r'“ﬂﬂ
/A SOCIALNI a.s.
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1. Uvod do kancelarskych aplikacii

1.4. Bezné klavesové skratky

Ctrl (Cmd) + Z

Vrati spat’ poslednu akciu.
StlaCte a podrzte klavesu Ctrl (Cmd

na Macu) a potom stlaCte klavesu Z

Ctrl (Cmd) + B

OznacCeny text tuCnym pismom.

StlaCte a podrzte klavesu Ctrl (Cmd

na Macu) a potom stlaCte klavesu B

<1 JIHOMESTSKA r
AabsomALNi a.s. HlJ

Ctrl (Cmd) + C

Kopirovat vybrany text alebo objekt.

StlaCte a podrzte klavesu Ctrl (Cmd

na Macu) a potom stlaCte klaves C

Ctrl (Cmd) +V

VloZi skopirovany alebo vystrihnuty
text alebo objekt. StlaCte a podrzte
klaves Ctrl (Cmd na Macu) a potom

stlaCte klavesu V

dpenhet

S

SociALL

Ctrl (Cmd) + U

PodCiarknutie vybratého textu.

StlaCte a podrzte klaves Ctrl (Cmd

na Macu) a potom stlaCte klavesu U

Ctrl (Cmd) + S

UloZte aktualny dokument.

StlaCte a podrZte klavesu Ctrl (Cmd

na Macu) a potom stlaCte klavesu S

Co-funded by
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2. Skolenie: Aplikacie na spracovanie textu

S G o o o

SOCIALNI a.s.

Prehlad aplikacii pre spracovanie textu: Microsoft Word, Dokumenty Google, Pages
Prehlad uzitoCnych funkcii

Priklad (video) — Microsoft Word

Priklad (video) — Dokumenty Google

Priklad (video) — Pages

Praktické tipy a triky

OsvedCené postupy

| Co-funded by
the European Union




2 . Aplikacie na spracovanie textu N

SociALL
2.1. Prehlad aplikéacii na spracovanie textu
y
1] Office Eu Google '
Workspace
Microsoft Word: Vlajkova lod Google Dokumenty: Cloudova Stranky: Neoddelitelnd suCast
v baliku Microsoft Office, znama platforma od spoloCnosti Google, balika Apple, ktora ponuka
svojimi rozsiahlymi funkciami ktord umoZnuje spolupracu uzivatel'sky privetivé rozhranie a
a Sirokym vyuZitim v profesionalnych v redlnom Case, dostupnost’ integraciu
prostrediach. a bezproblémové zdielanie medzi s inymi zariadeniami Apple.

pouZivatelmi.
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2 . Aplikacie na spracovanie textu

2.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

VylepSite vzhl'ad dokumentu

Najdite mozZnosti, ako je tu€né alebo kurziva na paneli s nastrojmi, aby ste dosiahli uhladeny vzhlad

Preskimajte mozZnosti rozloZenia strany, okrajov, velkosti znakov, toku textu a pouzivatelsky privetivych
Sablén
N3ajdite si obsah pre jednoduchu navigaciu: ,Vlozit” alebo ,,Odkazy” -> ,0Obsah“

Tabs
i

g,
Gl AutoSave (@ off) Document1 - Word l

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

Calibri (Body) ~ 11 ~ A : : s +—— Commands

I U~ ab x, X

Clipboard Font Paragraph . Groups
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2. Aplikacie na spracovanie textu
2.3. Priklad (video) — Microsoft Word
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2. Aplikacie na spracovanie textu
2.4. Priklad (video) — Dokumenty Google

HOW TO USE

GOOGLE DOCS

ST Co-funded by
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2. Aplikacie na spracovanie textu
2.5. Priklad (video) — Pages

Pages /g

Everything
N 12 mins
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2 . Aplikacie na spracovanie textu N
SociALL

2.6. Vyber praktickych tipov a trikov

Pouzite motivy na udrzanie konzistencie dokumentu Nastroj "Format Painter".

Pouzite preddefinované Styly pre nadpisy, nadpisy a odseky, PouZite ho na rychle kopirovanie formatovania z jednej Casti
aby ste zaistili profesiondlny a jednotny vzhlad.

dokumentu do druhej. Kliknite na nastroj, potom kliknite na
text, ktory chcete podobnym sposobom naformatovat,
a potiahnite ho.

Home

s, X Cut

Aa M Az T [aq E D ER Copy

| Y e
.

Facet Galleryd Integral Paste & Eoirmat Dainias
Aa ‘l Aa “]. Aa 1 '
mmmuas EREEES mmmmew || CI'pboard M

lon Board... Organic Retrospect

»?TX’MHOMESTSKA PHL q 6 pe n h et

SOCIALNI a.s.
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2 . Aplikacie na spracovanie textu N

2.6. Vyber praktickych tipov a trikov

étruktt’xrujte svoj dokument

% VyuZite nadpisy na efektivne usporiadanie a Strukturovanie
dokumentu. Pre prehladnost a jednoduchu navigaciu priradte
réznym sekciam vhodné urovne nadpisov.

=> PouZite ponuku , Formatovat™.

5] Untitled 1 - LibreOffice Writer

File Edit View |Insert @ Format Styles Table Form Tools
E I::% l% v v E v | K Te_xt »

) - Spacing
 Defaultsyle V| A

i M Sir >

»
Align 5
»

L Lists

Clone Formatting
Clear Direct Formatting Ctrl+M

> %

Character...
Paragraph...

= >

.
Ll

Bullets and Numbering...

Page Style...
Title Page...

e [

Cnmmentc

¥ JIHOMESTSKA r q

SociALL

Nastroj ,,Najst’ a nahradit™.

USetrite €as a namahu pomocou funkcie ,N3ajst’ a nahradit™.
Najdite konkrétne slova alebo frazy a plynule ich nahradte v
celom dokumente.

=> PouZite ponuku ,Upravit“ (alebo ,Ctrl+F“).

Find and Replace

Find Replace  GoTo

Findwhat:  |I'm

Replace with: |l am

‘ More >> ‘

Replace l I Replace All

Co-funded by
the European Union
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Pouzite skratky

2 . Aplikacie na spracovanie textu
2.6. Vyber praktickych tipov a trikov

VylepSite konektivitu dokumentov

% Preskumajte a zapamatajte si klavesové skratky pre bezné
akcie. To zvySuje efektivitu a minimalizuje potrebu rozsiahlej
navigacie mySou.

Obsahuje hypertextové odkazy , odkazy na externé webové
stranky/dokumenty alebo dokonca iné sekcie vo vaSom
dokumente pre rychly pristup k dal$im informaciam

Link

- Caps Lock
Display text:

Tom's proposal D shit

Address:

http://www.contoso.com/proposals/perham_1033.htm

¥ sopeersa A épenhet

Ctri+Shift+Alt+Win+W
opens Word
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2 . Aplikacie na spracovanie textu

2.6. Vyber praktickych tipov a trikov

Optimalizujte rozloZenie stranky

«» Upravte okraje, orientaciu a zlomy stran. Dobre organizované
rozlozZenie zvySuje Citatelnost a vizudlnu pritazlivost vaSho
dokumentu.

=> Menu , Referencie” alebo ,Subor” alebo , RozloZenie”.

File Home Insert Design Layout References

RE

Margins |Orientation Size Columns

w w b b

’ﬁ Breaks ~ Indent

[ Line Numbers~ 2= Left:

Page Setup P

be Hyphenation~ =& Right: |0}

¥ JIHOMESTSKA r q

S

SociALL

Preskumaijte funkcie spoluprace

PouZzivajte komentare a sledujte zmeny. Tieto nastroje
podporuju efektivnu timovu pracu a komunikaciu, ked na tom
istom dokumente pracuju viaceri jednotlivci.

S

m Design Layout References Maibngs Review View

~ 31 5 phary @ )
| L . a LA p I l ol Store > 6o Hypertink
= ] 0 g O : o+ = | » Bookmark
Table Pictures Onlne Shapes SmartAt Chart Screen & My Add-ins ~

Pictures  * . UL Cross-reference
Taies Iutratians Add.ins Links
Insert Comn

Add arcte s
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2 . Aplikacie na spracovanie textu

2.6. Vyber praktickych tipov a trikov

Prestavky sekcii

% Segmentujte svoj dokument, to je uZito€né najma pri praci
s roznymi rozlozeniami, hlaviCkami alebo patami v ramci
jedného dokumentu.

=> Vlozit“ alebo ,Rozlozenie” -> ,PreruSit“

Wid9-0Qls ¢
I Menus | Home Insert Page Layout R
- r = 1R
All~v Filev Edit~ View~ |Insertv{ Format~ Tools~ Break @lﬁ
re v 2 =l )
DEED R- 91 & h—q Break g Break types

A4 Normal ~ SRfk (Boc~ Ff 5] Page Number >
E Date & Time... (©) Column break

(©) Page break

Symbol i
g (©) Continuous
Equation 2
(©) Even page
Comments © 0dd page

Number...

ok | [ cance |

E  Quick Parts - (©) Text wrapping break
Field... i

—

Illustrations

¥ JIHOMESTSKA r q

S
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Vlastnosti dokumentu

Spravujte informdcie a pridavajte kfuCové slova, znaCky a
suhrny, aby ste zlepSili vyhladdvanie a organizaciu
dokumentov.

Heading1 ~ | Times.. v | —(24|+ B I U

2 ; ~
wy|v=||11|||17111%1l|?1|1?1||?1|111|1§

Implementation of JSX, nmp, and Git is also sign
developer. At 360web, all the developers are ob
JSX. All our developers have excellent English lar
without a language barrier.

Chapter 3

Hire VuelS Developers
Vue 1s another lightning-fast-growing JavaScript

PR, DRSS [P0 R, | SR B S . S . |
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2 . Aplikacie na spracovanie textu

2.7. Zbierka celosvetovo uzndvanych osvedCenych postupov

Pouzivajte dobré navyky

Vytvorte si zauzivany pristup k pravidelnému ukladaniu prace. Minimalizuje to riziko straty udajov v pripade neoCakdvanych
preruSeni a zaistuje, Ze vas postup je nepretrzite chraneny.

Zachovajte konzistentné formatovanie vo vSetkych dokumentoch. VyuZzite Styly pre nadpisy, nadpisy a odseky na vytvorenie
sudrzného a uhladeného vzhladu. Konzistentnost' zvySuje Citatelnost' a profesionalitu.

Vyuzite vstavané zdroje editora. VaCSina kancelarskych aplikacii ponuka kontrolu pravopisu a gramatiky. VyuZite tieto nastroje na
zvySenie kvality a spravnosti vaSich dokumentov.

Implementujte postupy riadenia verzii, najma v nastaveniach spoluprace. Ulozte si r6zne verzie dokumentu alebo pouZite vstavané
funkcie spravy verzii na sledovanie zmien a spravu vyvoja dokumentu.

Investujte €as do uCenia sa a zvladnutia klavesovych skratiek. To nielen zvySuje vaSu efektivitu, ale je to vS8eobecne uznavany
najlepSi postup na rychlu navigaciu v kanceldrskych aplikaciach.

Y sonterss A &penhet
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2 . Aplikacie na spracovanie textu

2.7. Zbierka celosvetovo uzndvanych osvedCenych postupov

Vytvorte Sablony

% Investujte Cas do vytvarania Sablon pre opakujlce sa typy
dokumentov. Sabldny zaistuju konzistentnost, Setria Cas a
zachovavaju profesiondlny vzhlad v r6znych dokumentoch.

=>, Subor” -> ulozit ako Sablonu

MICROSOFT
TEMPLATES

%
R

Co-funded by
the European Union
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Prehlad tabuliek: Excel, Google Tabulky, Cisla

Prehlad uzitoCnych funkcii
Priklad (video) — Excel

Priklad (video) — Google Tabulky
Priklad (video) — Cisla

Praktické tipy a triky

fwew DA wao@
SOCIALNI a.s.

dpenhet

Co-funded by
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3. Tabul’ky ©

SociALL
3.1. Prehlad tabuliek

] Office Google
Workspace

L

U

Microsoft Excel : Poprednad Google Tabul'ky : Cloudova Numbers : Neoddelitelna sucCast
tabulkova aplikacia v baliku tabulkova aplikacia od balika Apple, ktord ponuka
Microsoft Office, zndma svojimi spoloCnosti Google, ktora uzivatel'sky privetivé rozhranie a
vykonnymi funkciami pre analyzu ulahCuje spolupracu v redlnom integraciu s inymi zariadeniami
Udajov a vizualizaciu. Case, zdielanie udajov a Apple.

dostupnost.

Co-funded by
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3. Tabulky ©

SociALL

3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

«» Navigdcia v harkoch v spodnej Casti

=> Kliknite pravym tlaCidlom mySi na akcie v harku. Kliknite na bunky pre zadavanie udajov alebo manipulaciu.

Thes 5 & very Jong shest samet s & & vivy hoag sheet names This is a very fong sheet nameé +)

«» Zaddvanie Udajov do buniek a formatovanie pomocou panela nastrojov. Upravte pisma, farby a okraje pre jasnost.

56 SR X ks | MGG 02-edit-cell-data - Excel

A - c D |
i Bon Vovage Excursigy File Home Insert Draw  Pagelayout  Formulas  Data
2
3 |Excursion Feb Mar Total o Calibri = —Hiy oS et
= alibri v |14 b — — = Lbeneral v
4 |Beijing 7,010 6,520 19,540 | [] & == e ]
5 |Las Vegas 28,125 37,455 100,830 i B B < U | A e $ -% 9 | B&
s [México  |<(i} 17,200 27,010 65,060 Paste S i
7 |Paris . 29,175 35,840 98,725 - 9 oy | A £= 3= 7
s |Tokyo 14,750 11,490 38,750 : :
o | Total 108,330 96,260 118,315 322,905 CUnooard s EQpl =l Algoment Number

Co-funded by
the European Union
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3. Tabul'ky N

SociALL
3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

< NapiSte a pouZivajte spravne vzorce, naucte sa, aky je ich uCel a preCo su napisané Specifickym sposobom.

«* ZaCnite znakom rovnosti a zadajte vzorce (napr. =A1+B1). Preskimajte funkcie ako SUM a AVERAGE pre vypocCty.

- Musite pouzit' ,=“, aby kancelarska aplikacia pochopila, Ze piSete vzorec a nie iba text.

A B & D
1 Jan Feb
2 Entertainment
3 |CableTV 52.98 52.98
4 |Video Rentals 7.98 11.97
5 |Movies 16.00 32.00
6 |CDs 18.99 29.99
7 Totals
8

«» Na dynamické vypoCty pouZzite odkazy na bunky vo vzorcoch (napr. Al alebo B2). Pre stabilitu uzamknite odkazy pomocou (S).

=> (S) je ako superlepidlo: prilepi vzorec na konkrétnu hodnotu bunky, aj ked’ vzorec posuvate.

Co-funded by
the European Union
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3. Tabul'ky

3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

S

SociALL

podmienkach.

,Zoradit“ alebo ,Filtrovat™.

Review View Developer

Q Tell me what you want to do...

[E] Manage Rules...

| €<
— -  EPWrap Text Custom 3 G ‘.)o‘ %ED EX IE /I:IL
= 3= & Merge&Center ~ =2+ % 9 | %3529 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format La
Formatting ~ Table - Styles ~ = ¥ x -
Alignment ~ Number ~ . . Cells
Highlight Cells Rules »
T Top/Bottom Rules »
E F A= ) |k L
Employee Sum Of Sales 2023 Gradient Fill
Emily Davis | $94,430 E Data Bars
Theodore Dinh [l | $1,04,903
Scarlett Kumar [0 | $99,017 Color Scales :
Joshua Gupta L $70,992 sohd il
Adam Dang [ $2,42,919 Icon Sets
Maverick Medina [l [$1,29,708
Riley Washington [l | $1,02,270 [E] New Rule.. E E
Raelynn Rios E | $1,00,099 [E3 Clear Rules »
More Rules...

« Zvyraznite bunky, prejdite na ,Formatovat” a vyberte ,Podmienené formatovanie”, aby ste pouZili pravidla zaloZené na

% Usporiadajte Udaje zoradenim alebo filtrovanim podla konkrétnych hodnét. Zvyraznite Udaje, prejdite na ,Udaje” a vyberte

File Home Insert

Page Layout

Formulas

B FD gShow Queries ’re [2] CornrnAectrions ZA l

L From Table Properties
Set External  New Refresh o ) Sort

Data~  Query~ ['(‘3. Recent Sources All Edit Links o

Get & Transform Connections

E13 > f

— ' T = -
2| Product Name -
3 [1IPhone orth India
4 |iPhone 13 Pro Mobile  |April WestIndia |X 57,987,376
5 |iPhone 13 Pro Mobile |April North India | X 57,988,352
6 |iPhone 13 Mobile  |April WestIndia [X 57,989,328
7 |MacBook Pro 16" Laptop [May South India [X 57,993,913
8 |MacBook Pro 14" Laptop  [May South India [X 57,994,889
9 MacBook Pro 16" Laptop |May North India |X 57,995,865
10 |MacBook Pro 14" Laptop [May North India |X 58,000,450

AX’MHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.

A
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3. Tabul'ky

3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

S

SociALL

O

O

=> Tym sa zabezpeCi, Ze budete mat’ iba relevantné udaje

Home

Y

Filter

Insert

Reappl
eappl

Y/ Advanced

Sort & Filter

A B

Order ID

1
2
3
4
D
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15

Page Layout Data Review

< Vyberte Udaje, prejdite na ,Vlozit“ a vyberte typ grafu na efektivnu vizualizaciu udajov.

View Formulas Developer

g B BE

X8 8 @

Textto Flash Re Data Consolidate Relationships Manage
Columns  Fill plicates Validation ~ Data Model

Data VOIS

e
Data Validation

Do S |

Settings l Input Message I Error Alert l

Validation criteria
Allow:
Data:
between
Formula:
Enter a formula here

[7] Apply these changes to all other cells with the same settings

B [¥] 1gnore blank

[=]
(2]

Clear All

—»[ oK } [ Cancel

s+ Obmedzte zadavanie Udajov na vopred definované kritéria. Vyberte bunky, prejdite na ,Udaje” a vyberte ,Overenie Gidajov*.

JK’MHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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3. Tabul'ky

3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

S

SociALL

¢
%

tabulka.

TABLE TOOLS
VIEW FORMULAS DESIGN

Apply and Clear Formatting

Apply (and Maintain Formatting)

Duplicate...

Set As Default

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Zhrnte velké mnoZiny Udajov tak, Ze zvyraznite Udaje, prejdete na poloZzku Udaje a vyberiete mozZnost Kontingen¢na

% Pouzitie r6znych Stylov tabuliek pre rozne ulohy (menu ,Design®)

% Zvyraznite stipec, riadok alebo &ast tabulky a zmefite ich Sirku a vySku (ponuka ,, Domov*)

2

2 Marketing Plan Data
-
Go to Marketing Plan Lists » Status Color Legend & Toggle
In Progress. Delayed Complete Custom 1 Custom 2 Custom 3 Custom 4
oN oN ON oN OoN on oN i
Task Status. S Assignedto  Anticbeted Anticipsted Actust Actual Estimated Actual

Create Storyboards

Review Storyboards with Graphic Artists

Research Analysis Phase i

Advertising Content Creation Phase

<1 JIHOMESTSKA r—’ ::]
A ronesrse ol

Co-funded by
the European Union
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3. Tabul'ky i B

3.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

« Pridavat’ a odstranovat riadky a stipce kliknutim priamo na ne alebo pomocou klavesovych skratiek
=> Umoznuje vam rychlo odstranit udaje

«» Pred tlaCou tabulky skontrolujte nastavenia tlaCiarne a pouZite hlaviCku a patu (,Subor” -> , TlaCit*)
=> Umozhuje vdm mat optimalizovanu tlaC

«* V pripade cloudovych platforiem kliknite na ,Zdielat”. Pozvite spolupracovnikov, nastavte povolenia a bezproblémovo

spolupracujte

vv . . ’ ’ ) N i
=> UmozNuje inym ludom pracovat na vaSom dokumente il L _.
- :
Printer Properties
Alan Murray @ == X Settings @ Only print selection
|§ Print Selection =
do 2 Share  J Comments Only print the current selecti.
R ma | w2
) T utoSu Collated
ﬁl":lv'::' HuT[X. H:H ZJFill ~ Z? /C) [ 5 123 123 "
Insert Delete Format 6>Clear Sort & Find & ’D Portrait Orientation -
e - - Filter -~ Select ~
‘D Letter =
Cells Editing ~ S
@ Normal Margins
‘ Left: 0.7" Right: 0.7"
v

No Scaling o
100 Print sheets at their actual size

© Check the number of pages

E F G H - Page Setup p ’1—_‘(,(3 N @

Co-funded by
the European Union
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3. Tabulky

3.4. Priklad (video) — Google Tabulky

GOOGLE SHEETS
GETTING

STARTED ==
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Tutorial:
First time
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3. Tabul'ky N

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

« Osvojte si zakladné skratky pre rychle akcie.

=> Na kopirovanie pouZite "Ctrl" + "C" a na prilepenie "Ctrl" + "V" atd

% Automatické dopifianie vzorcov efektivne presunutim malého Stvorca v rohu bunky.

=> Tymto sp6sobom nemusite opakovat rovnaky vzorec v kazdej bunke, aplikacia to urobi automaticky.

A B C D

Using the Fill Handle to Fill a Series

Monday _l

S e

!
+

|

1
2
4
5 |January
6
7
8
9

Co-funded by
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3. Tabul'ky N

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

o ZabezpeCte presnost’ pouZitim pravidiel overovania. Prejdite na ,Udaje”, vyberte ,Overenie Udajov” a nastavte kritéria pre
povolené udaje.

=> USetrite Cas, pretoZe aplikacia vdam poskytne iba typ udajov, ktoré chcete

«» Priradte ndzvy rozsahom buniek pre rychlu orientdciu. Zvyraznite bunky, prejdite na "Vzorce" a vyberte "Spravca mien" pre

jednoduchu spravu.

“ile Home Insert Page Layout | Formulas I Data Review View Developer Help )

S B ERAGC @ @ F RN

- {7 Use in Formula ~

nsert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math&  More Name

nction v Used ~ X X *  Time~ Reference~ Trig~ Functions~ | jJManager B2 Create from Selec
Function Library Defined Names

Co-funded by
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3. Tabul'ky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S

SociALL

¢
%

Statistiky.

Efektivne sumarizujte velké sibory Udajov. Zvyraznite Udaje, prejdite na ,VloZzit“ a vyberte , KontingenCna tabulka” pre cenné

#B Performance on Search

RB B 2vC -

AutoSave @ orr

¢
%

cielové bunky.

potrebujete upravit.

| PivotTable {fblog hubspot.com/sales/famousquotes

j 4 s : :
1 Hor@}. Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View O Tellme
B B B O P 2Ea@.
r - O O ) vy v M @ 0 h
W Tables Data from lllustrations Add-ins Recommended 4p ., |_ v DNIE v Maps PivotChart
T Picture Charts =
o [5[==] —
IP%) 07 Jx Top pages
PivotTable Recommended Table A B C D E
PivotTables
[Clicks Impressions | CTR [Position
1026357 29679820 3.46% 5.45

Rychlo skopirujte formatovanie pomocou ndstroja "Format Painter". Kliknite nan a potom aplikujte kliknutim a potiahnutim cez

=> Nemusite vzdy travit' Cas formatovanim buniek (farby, okraje, ...), tento nastroj to skopiruje a zopakuje do kazdej bunky, ktoru

A

JK’MHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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3. Tabul'ky 5 B

3.6. Praktickeé tipy a triky

«» Bez ndmahy vyhladajte a nahradte udaje. StlaCte "Ctrl" + "F" pre vyhladavanie a zvolte "Nahradit" pre hromadné zmeny.

Find and Replace ? X

Find Replace

Findwhat: | 360 LLd] 'v| | NoFormat Set | | Format.. |

] E] Match case
[:] Match entire cell contents

—+
=S
3
wvi
=
4]
]
Ll
<

Search: ’ By Rows m

e I - 8|
Look in: ‘lValues }V} | Options << |

| Findan | [Endnet | | close |

«* Na vypocCet aritmetického priemeru (AVG) alebo sCitania hodn6t (SUM) pouZzite prikaz ,Riadok celkom” vo formatovanej tabulke.
,Celkovy riadok” spaja vSetky udaje, aby sa ulahCili vypolty. M6Zete ho pouZit' na zistenie priemernej hodnoty vaSich udajov
(AVG) alebo na zistenie ich suCtu (SUM)

s Book1.xlsx - Excel

Vyberte bunky ->, Ndstroje tabulky” -> , Riadok celkom” =S

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design
Table Name: Summarize with PivotTable D Header Row [ First Cc
kkkk BB Remove Duplicates g | [] Total Row 2 [ Last Cc
= = Insert Export Refresh
‘EZ Resize Table 5= Convert to Range Slicer - Banded Rows [ | Bandec
Properties Tools External Table Data Table Style

Co-funded by
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3. Tabul'ky

3.6. Praktickeé tipy a triky

< Pre dlhé mnoZzZiny Udajov pouZite ,Zmrazit panely” alebo ,Zmrazit horny riadok“.
— Ak potrebujete neustale sledovat konkrétny rozsah buniek, mozete ho zmrazit pomocou funkcie ,Zmrazit' panely“. TakZze ho
budete mat vzdy, ked budete rolovat’

— Toisté plati pre ,Zmrazit horny riadok”, ale zmrazite ho iba v riadku

Xd9o-o-FF NewTeacher spreadsheetxls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel & lelE
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat s @
== . T - : 7 | B2 | 53 split ; = o
1) IJ J' |¥] Formula Bar 1 1‘ _/E’::\J L % i iy o = e
Hide :
[Normal| Page Page Break Custom Full V] Gridlines [¥] Headings Zoom 100W, Zoomto  New Arrange Freeze _ : s : Save Switch
Layout Preview Views Screen Selection  Window  All  |Panes ~ S Haan A Workspace Windows ~
Workbook Views Show Zoom Freeze Panes
: ' ji—‘ Keep rows and columns visible while the rest of
G1 o S| ID'sY/N :
- the worksheet s (based on current selection). :

! F H I J ‘ Freeze Top Row
1 Email Voicemail Fax School Position :1 Keep the top row visible while ing through  lacing
2 ‘ 215-884-9816 Copper Bee the rest of the worksheet.
3 | 215-884-9816 Copper Bee gEE ;'mth”;“ tS°"l"“" =
eep tne nrst column visidbie while scroiling
4 ‘ 215-884-9816 Cppper Beec through the rest of the worksheet.
L& 17-5039 Highland
6 | 7-5039 Highland
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3. Tabul'ky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S

SociALL

—  "Subor" -> "Ulozit ako Sabléonu"

«» UdrZujte vzorce struCné pre lepSiu €

# e
E G

AutoSave Z) ~

File Home Insert
[ & Cut Calibri
G v
Paste [B i Tl
v 5 Format Painter -
Clipboard N
B2 v I

_First Name | ast Name
Dennis ! Boone

Page Layout

—Address __e""

122 SRoad

«» Vytvarajte Sablony pre opakujuce sa ulohy, Cim zaistujete konzistentnost' a Setrite Cas.

< Vyhnite sa zlu€ovaniu buniek, aby ste zachovali integritu Udajov a zjednodusSili triedenie a filtrovanie

AB13 - combine

Formulas Data Review View Help

Ablebits Data

«n A A ==E| P 28 Wrap Text Gen
—" O"'A" = AT Merge&Center v $
Font N Alignm Merge & Center
Merge Across
Dennis

d % Merge Cells

D @ Unmerge Cells

Topeka 66606
North Newton = 67117|

P T
1325 Ponderosa

Citatelnost’ a jednoduchSie zistovanie chyb.

=> PouZite nadzvy rozsahov a vzorce: pouZzite ,,= SUM(A1:A3)“ namiesto ,=A1+A2+A2“

A

ﬁ’JlHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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3. Tabul'ky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S
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O

< Pouzite odkazy na bunky vo vzorcoch na dynamické vypocCty. Vyhnite sa pevnym hodnotam.

— Al1=100a A2 =200; ak ich chcete sCitat, pouzite ,=A1+A2“ namiesto ,=100+200“. Je to jednoduchSie a vyvarujete sa chyb

< Na podrobné udaje alebo vypoCty pouZite dalSie harky, priCom hlavny harok udrZujte Cisty.

=> Nie je potrebné davat vSetko na jeden harok, bude to nezrozumitelné: vytvorte vyhradené harky.

File Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
l:ﬁlil & Calibri e — ab, £ Insert ~ > ~ 5%~ |IFormatting-
Insert... =
Past [B 2 B I U ¥ & Insert Cells... Table ~
aste - o EZ Delete b -
k == F R %6 Insert Sheet Rows
Clipboard [ Fon E# Bename it sl fles
!1! Insert Sheet Columns
Move or Copy...
Al 3
@ View Code I B3 Ingert Sheet
A B B F G o L
u o Protect Sheet... T —
1 | l e Shortcut key to
2 Tab Color > Insert a New Sheet
- Hid
4 Hide
5

A

iK’MHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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3. Tabul'ky -

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

% Urobte svoju tabulku zrozumitelnou pre
ostatnych pomocou jasnych Stitkov a
komentarov.

=> Kliknite pravym tlaCidlom mySi na bunku ->

Vlozit komentar”

< \Vyuzite vstavané zdroje, ako je kontrola
pravopisu a gramatiky, aby ste ziskali

bezchybné tabulky.

Co-funded by
the European Union
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Prehlad prezentacie: PowerPoint, Google Slides, Keynote

Prehlad uzitoCnych funkcii

Priklad (video) — PowerPoint

Priklad (video) — Prezentacie Google
Priklad (video) — Keynote

Praktické tipy a triky

SOCIALNI a.s. =

dpenhet

Co-funded by
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4 . Tabulky ©

SociALL

4.1. Prehlad prezentacie

1] Office Google '
Workspace

Microsoft PowerPoint: BeZne Google Prezentacie: Cloudova Keynote: Neoddelitelna suCast’
pouZivany prezentaCny nastroj v prezentaCna platforma od balika Apple, ktora poskytuje
baliku Microsoft Office, znamy spoloCnosti Google, ktora bezproblémové rozhranie a
svojimi rozsiahlymi moznostami ponuka spoloCné vytvaranie, kreativne nastroje pre posobivé
dizajnu snimok a funkciami jednoduché zdielanie a Upravy prezentacie.
animacii. v redlnom Case.

Co-funded by
the European Union
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4 . Prezentacia
4.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

S

SociALL

«* PouZite zobrazenie zoradovaCa snimok na jednoduché preusporiadanie a organizaciu

INDEZINE

Slideaore [|Z E sl BB T -—1 . + am% [3

% VyuZite preddefinované rozloZenia a predlohu snimky pre konzistentny dizajn.

=> Kliknite na ,Zobrazit” alebo ,,.Snimka“ -> vyberte , Hlavna snimka“ -> odporuc€i vam dizajn snimok

¥ sopeersa A épenhet
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4 . Prezentacia ©
SociALL

4.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

% VylepSite vizudly zaClenenim tvarov a textovych poli.

= Vlozit“ -> ,Tvary“ alebo ,Textové pole”

INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW R

E] [ Online Pictures [ Shapes ~ ’ e =) 4
u:es ¢+ Screenshot ¥ Recently Used Shapes Teit: |Sy
ErhotoAbum - EINNOOOALLDY O | -
Images ‘@ AL} 'it?
Lines

Exalllzgzqg%
% Efektivne zaddvajte a formatujte text pre prehladnost’ a vizualnu pritazlivost.

| m = ) I = MyTemplate.potx - PowerPoint
FILE SLIDE MASTER HOME INSERT TRANSITIONS ANIMATIONS REVIEW

o r - *—
B gﬁcm ©IResct  Colibnlight <44 ~|A A A T -i=-
B Copy ~ .
Paste ) New (= poee € Bell Gothic Std Blacl AL
. Format Bainter | Shde:» ¢ Bell Gothic Std Light
Clipboard M Slides R ey

Co-funded by
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4 . Prezentacia

4.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

S
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« Aplikujte jemné prechody na hladky priebeh snimky.
= ,Slides” alebo , Transitiog= harta ci i abanie vaSich prechodov
AutoSave - ¥ s 01-slide-transitions - PowerPoint Kayla Claypool 3| — O X
File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help © Tell me [t =
= - <|'))Sound: [No Sound]  ~ | Advance Slide
E.]D X (© Duration: 01,00 3 [“] On Mouse Click
Preview Push Wipe Spli Effect
Options~ | 5 Apply To All [ After: 00:00,00 2
Preview - Transition to This Slide ik Bottom Timing /;
4 Title Slide N
1 ' ! From Left
= From Right 0
4 Introduction
= | WHe . | Want To
i 1) ‘ £ PYFANTATY ITTY AN Tf\flf\\l,h
«» PouZite tabulky na prehladnu prezentaciu usporiadanych udajov.
=> Vlozit” -> ,Tabulka“ -> PouZite moZnosti na prispdsobenie vaSej tabulky.

N

[

e%”JlHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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4 . Prezentacia
4.2. Prehlad uzitoCnych funkcii

*¢ Pri prezentacii na druhej obrazovke alebo prostrednictvom projektora
pouZite mozZnost ,Presenter-view“ a napiSte informacie do Casti
,Poznamky“ na snimkach. Pre bezproblémové a spolahlivé doruCenie
moZete pouZit’ zobrazenie prezentujuceho.

=> Slide show” alebo , Present” -> , Presenter view"

File Home |Insert Design Transitions Animations BSIGEALGIE Record Review View Help Q Tell me Q,_Share

— = . . X
) ? E Al Hide Slide Play Narrations =
D ¥ | & | B )

[J) Rehearse Timings Use Timings

From From Custom Slide Set Up i Monitors
Beginning Current Slide Show ~ Slide Show @ Record ~ Show Media Controls 5
Start Slide Show Set Up N

= Monitor: %Primary Monitor :'

[ ] Use Presenter View

Monitors

¥ JIHOMESTSKA r q
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4 . Prezentacia
4.3. Priklad (video) — Microsoft PowerPoint

.Aomlmmu

Powerpoint

RN Co-funded by
4 the European Union

Y sonterss A &penhet



4 . Prezentacia

4.4. Priklad (video) — Prezentacie Google

GOOGLE SLIDES

SLIDE
BASICS

Y sonterss A &penhet




Tutorial:
First time
users with

Apple

Keynote
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4 . Prezentacia
4.6. Vyber praktickych tipov a trikov

S

SociALL

tipy a triky Ako to spravit™?

ZvySte efektivitu uloh pomocou klavesovych skratiek.

Zachovajte vizualnu harmoniu pomocou
konzistentného Stylu naprie€ snimkami.

Remeselné nazvy, ktoré struCne vyjadruju obsah
snimky.

Vyjadrite jedno jasné posolstvo na snimke, aby ste sa
mohli zamerat na publikum.

UdrZujte text stru€ny, aby ste udrzali zapojenie
publika.

Hovorte k snimkam, vyhybajte sa rozsiahlemu &itaniu
pre dynamické podanie.

q‘ JIHOMESTSKA r'“ﬂﬂ
/M SOCIALNi a.s.

PouZzite tieto zoznamy: Powerpoint / Keynote /
Prezentacie Google

Pouzite nastroje na navrh a tvorbu, ako je
napriklad nastroj Format Painter, na replikaciu
formatovania bez namahy.

StaCi pouzit jednoduché klu€ové slova.

Je lepSie mat niekolko konkrétnych snimok ako
jeden neCitatelny.

Mobzete upravit farbu velkosti textu, aby ste
zdoraznili kluCové prvky.

Vytvarajte kratke texty, aby ste sa zamerali na
to, Co chcete prednasat.

Co-funded by
the European Union
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https://support.microsoft.com/en-gb/office/use-keyboard-shortcuts-to-create-powerpoint-presentations-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4
https://support.apple.com/fr-fr/guide/keynote/tanfde4a3e6d/mac
https://support.google.com/docs/answer/1696717?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Cpc-shortcuts

]

CS:
0 Pomochik pre nastroje Excelu

[0 Pomocnik pre aplikdcie Microsoft

N:

0 Pomocnik pre aplikacie Microsoft

[ Tipy pre Office 365

JIHOMESTSKA mh q
SOCIALNI a.s.

edcaica)

DE:

[0 Sprievodca Microsoft 365

0 Pomocnik pre Excel

SK:
0 Tipy pre Microsoft Office

0 Pomocnik pre Microsoft 365

dpenhet
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https://www.abecedapc.cz/navod-excel
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dky-k-microsoftu-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.microsoft.com/nb-no/contactus
https://www.advania.no/kunnskap/artikler/office-365-tips-som-kan-lette-din-jobbhverdag
https://www.empowersuite.com/de/blog/microsoft-365-guide
https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-videoschulung-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb
https://tipy.touchit.sk/tipy-a-navody-pre-microsoft-office/2179/
https://support.microsoft.com/sk-sk/office/pr%C3%ADru%C4%8Dky-so-stru%C4%8Dn%C3%BDm-n%C3%A1vodom-pre-microsoft-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
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