Kurz počítačovej gramotnosti (druhá polovica – 3 týždne)

MS Excel (3 dni)
- prostredie programu (prvky, možnosti zobrazenia, nastavenia) 
- práca so zošitom editovanie zošitu (bunka, riadok, stĺpec, hárok, zošit) 
- formát bunky, stĺpca, riadku 
- vzorce, zadávanie vzorcov, využitie základných matematických operácií

- absolútna a relatívna adresa funkcie - vloženie funkcie, popis základných funkcií – SUMA, PRIEMER, MAX, MIN

- podmienečné formátovanie, kópia formátu

- grafy – vytvorenie grafu pomocou nástroja sprievodca grafom, – vytlačenie tabuľky, grafu a tabuľky spolu s grafom 

- vložiť - komentár a obrázok úpravy 

- údaje – zoradiť a automatický filter, prenos údajov do Wordu – prenesenie tabuľky a graf

MS PowerPoint (2 dni)
- prostredie programu (prvky, možnosti zobrazenia, nastavenia) 

- Vytvorenie prezentácie (druhy zobrazení prezentácie (normálne, radenie snímok, Prezentácia, Poznámky), vloženie a mazanie snímky, otvorenie, uloženie a zatvorenie prezentácie, vytváranie novej prezentácie z existujúcej 
- Úprava prezentácie (kopírovanie, presun, odstránenie snímku z prezentácie, zmena poradia snímok, vloženie snímku z inej prezentácie, Práca s Prehľadom, pozadie snímky, šablóny návrhu a farebné schémy, Predloha snímkov, tlač prezentácie, objekty v prezentácií, textové polia v prezentácií, odseky) 
- Predvádzanie prezentácie (prechody snímky, animácie, časovanie, hypertextový odkaz, tlačidlá akcie, prepojenie celej prezentácie) 
- Ukážky prezentácií rôznych tém a určenia (základné znaky úspešnej prezentácie, základy úspešného prezentovania) 


Internet (1 deň)
· prostredie programu

· ovládanie, vyhľadávanie zdrojov
· Mail
