Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Podrobny popis a rozsah pfedmétu plnéni

Priloha €. 1b pro ¢ast 2 vefejné zakazky

T MS Excel makra (jednodenni) Plzen 5 Jednodenni intenzivni kurz uréeny pokroéilym uzivateltim programu . Makra - jejich vyznam, moznosti. . Nastaveni 3koleni dle individudlnich potfeb max. 12 osob /skupina
Excel. Cilem je zdokonalit jejich znalosti v oblasti prace s makry a . Nahravani maker, zafazeni do nabidek, Gprava|skupiny.
zefektivnit tak vyuzivani programu. maker Moinost realizace $koleni ve firmé nebo Skolici
. Poutzivani maker - volani prostfednictvim mistnosti dle preference firmy
[nabidky, ikony, tlaéitkem, kldvesovou zkratkou. |. $koleni na verzi programu dle individudlnich
. Zaklady tvorby vlastnich maker pozadavkl
. Préce s proménnymi . zajisténi mobilni potitatové ucebny
. Zakladni pfikazy . Kazdy G&astnik obdrzi $kolici materialy
. Relativni a absolutni vybirani bunék. odpovidajici tématu 3koleni.
. Kazdy ucastnik obdrzi certifikdt o absolvovani
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
IT MS Excel pokroéili (dvoudenni) Tachov 1 Dvoudenni kurz uréeny pokroéilym uzivatelim programu Excel. Cilem je |. Funkce . Nastaveni $koleni dle individudlnich potieb max. 12 osob /skupina
zdokonalit jejich znalosti a zefektivnit vyuZivani programu. - Préce se seznamy a databazemi skupiny.
- Kontingenéni tabulky a grafy Moznost realizace 3koleni ve firmé nebo 3kolici
- Analytické nastroje a ekonomicka praxe s MS | mistnosti dle preference firmy
Excel . koleni na verzi programu dle individualnich
- Nadstavbové operace pozadavki
- Prace s objekty v prostfedi MS Excel . zajisténi mobilni potitatové ucebny
- Makra . Kazdy G&astnik obdrzi 3kolici materialy
odpovidajici tématu Skoleni.
. Kazdy ucastnik obdrZi certifikat o absolvovani
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
T MS Excel pokrogili (jednodenni) Plzen 7 Jednodenni intenzivni kurz uréeny pokroéilym uZivatelim programu . Funkce . Nastaveni 3koleni dle individudInich potfeb max. 12 osob /skupina
Excel. Cilem je zdokonalit jejich znalosti v oblasti prace s makry a - Préce se seznamy a databazemi skupiny.
zefektivnit tak vyuzivani programu. - Analytické nastroje a ekonomicka praxe s MS |Moznost realizace $koleni ve firmé nebo 3kolici
Excel mistnosti dle preference firmy
- Nadstavbové operace . $koleni na verzi programu dle individudinich
- Prace s objekty v prostiedi MS Excel pozadavkl
. zajiténi mobilni potitatové ucebny
. Kazdy uéastnik obdrzi 3kolici materidly
odpovidajici tématu 3koleni.
. Kazdy Gcastnik obdrii certifikat o absolvovani
Skoleni.
. 1 $kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)




programu (pldnovani tkold, schiizek, elektronickou postu) véetné
planovani ve skupinach.

aplikace Outlook

. Elektronicka posta — jeden z hlavnich néstroju
Outlooku (princip, popis programu)

. Poutiti seznamu adres

. Kalendare a Gkoly

. Prace se soubory v elektronické posté

. Komunikace dat z programu MS Outlook s
ostatnimi . programy MS Office

.N i nékterych p U v programu
MS Outlook (nastroje, obrazovka,....)

skupiny.

Moznost realizace 3koleni ve firmé nebo $kolici
mistnosti dle preference firmy

. $koleni na verzi programu dle individualnich
pozadavki

. zajiténi mobilni poéitatové uéebny

. Kaidy G&astnik obdrZi 3kolici materidly
odpovidajici tématu $koleni.

. Kazdy u&astnik obdrZi certifikat o absolvovani
Skoleni.

. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)

T MS Excel stfedné pokroéili (jednodenni) Plzen Jednodenni intenzivni kurz uréeny stfedné pokrogilym uzivatelim - Specidlni techniky formatovani bunék . Nastaveni $koleni dle individudlnich potieb max. 12 osob /skupina
programu Excel. Cilem je zdokonalit jejich znalosti a zefektivnit vyuZivani |- Prace s grafy skupiny.
programu. - Posloupnosti a seznamy Moznost realizace 3koleni ve firmé nebo $kolici
- Nastaveni prostiedi MS Excel mistnosti dle preference firmy
- Ochrana dat . $koleni na verzi programu dle individudlnich
- Automatizace prace pozadavku
- Eliminace chyb ve vzorcich . zajisténi mobilni pocitatové ucebny
- Spoluprace MS Excel s jinymi aplikacemi . Kazdy G&astnik obdrZi $kolici materidly
- Préce s hromadnymi zdznamy a odpovidajici tématu $koleni.
nastaveni prostfedi MS Excel . Kazdy G&astnik obdrZi certifikat o absolvovani
- Funkce Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
IT MS Excel zagatetnici (dvoudenni) Most/Zatec Dvoudenni kurz uréeny uZivatelim s minimalnimi znalostmi. Cilem je . Popis prosttedi aplikace Excel . Nastaveni 3koleni dle individuélnich potieb max. 12 osob /skupina
seznamit U iky se zakladnimi funkcionalitami programu a naudit je jak|. Préce se soubory skupiny.
je vyuzivat pfi praci. . Zadavani dat do bunék Moznost realizace $koleni ve firmé nebo 3kolici
. Préce s burikami mistnosti dle preference firmy
. Préce s daty . $koleni na verzi programu dle individualnich
. Vzorce a funkce pozadavk(
. Praktivké pfiklady . zajisténi mobilni pocitacové ucebny
. Kazdy Gcastnik obdrzi skolici materidly
odpovidajici tématu $koleni.
. Kaidy Géastnik obdrii certifikat o absolvovéni
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
T MS Excel zagatetnici (jednodenni) Plzen Intenzivni kurz uréeny uzivatelim s minimalnimi znalostmi. Cilem je . Popis prostiedi aplikace Excel . Nastaveni 3koleni dle individudlnich potfeb max. 12 osob /skupina
seznamit G¢ iky se zakladnimi funkcionalitami programu a naudit je jak|. Prace se soubory skupiny.
je vyutzivat pfi praci. . Zadavani dat do bunék Moznost realizace $koleni ve firmé nebo 3kolici
. Prace s burikami mistnosti dle preference firmy
. Préce s daty . $koleni na verzi programu dle individudlnich
. Vzorce a funkce pozadavka
. zajisténi mobilni poéitatové ucebny
. Kazdy uéastnik obdrZi 3kolici materidly
odpovidajici tématu 3koleni.
. Kazdy udastnik obdrZi certifikat o absolvovéni
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
IT MS Outlook (jednodenni) Tachov Cilem je naugit U¢astniky vyuZivat vSechny schopnosti uvedeného . Zakladni popis programu — pruh nastrojd . Nastaveni $koleni dle individudlnich potieb max. 12 osob /skupina




IT MS PowerPoint pokrotili (dvoudenni) Tachov Dvoudenni kurz uréeny pokrogilym uzivatelim programu PowerPoint. . Obecné zasady tvorby prezentace -vizudlnia |. Nastaveni $koleni dle individudlnich potfeb max. 12 osob /skupina
Cilem je zdokonalit jejich znalosti a zefektivnit vyuZivéni programu. prezentaéni aspekty. skupiny.
. Logika a metodika navrhu prezentace. Moznost realizace 3koleni ve firmé nebo 3kolici
. VyuZiti $ablon, jednotné formatovani mistnosti dle preference firmy
prezentace, styly — editace $ablon. . 3koleni na verzi programu dle individudlnich
. Tvorba vlastni 3ablony navrhu s jednotnym pozadavka
designem. . zajisténi mobilni pocitaové ucebny
. Interaktivni prezentace - hypertextové . Kazdy G&astnik obdrii $kolici materidly
odkazy, nastaveni akci tladitek. odpovidajici tématu $koleni.
. Tvorba jednoduchych obrazkd pomoci . Kazdy Uéastnik obdrii certifikdt o absolvovani
nastroju pro kresleni. Skoleni.
. Vyutziti ani i (typy anii i, kombi . 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
animagnich efektl, moZnosti vyuziti). minut)
. Vkladani videi a zvukd.
. MoZnosti a nastaveni tisku.
. Spusténi a ovladani pr v
prezentaénim rezimu.
IT MS PowerPoint stfedné pokroéili (jednodenni) |Plzer Intenzivni kurz zaméFeny na zdokonaleni stfedné pokro&ilych uzivatell ve |. Obecné zasady tvorby prezentace -vizualnia |. Nastaveni skoleni dle individudInich potieb max. 12 osob /skupina
vyuzivani aplikace. Cilem je zdokonalit jejich znalosti a zefektivnit prezentacni aspekty. skupiny.
vyuiivani programu. . Logika a metodika navrhu prezentace. Moznost realizace 3koleni ve firmé nebo 3kolici
. Vyuziti 3ablon, jednotné formatovani mistnosti dle preference firmy
prezentace, styly — editace Sablon. . 3koleni na verzi programu dle individudlnich
. Vyuziti animaci (typy animaci, kombinace pozadavki
animaénich efektl, moZnosti vyuziti). . zajisténi mobilni poéitadové ucebny
. VKkladéni videi a zvukd. . Kazdy G&astnik obdrzi skolici materidly
. Moznosti a nastaveni tisku. odpovidajici tématu 3koleni.
. Spusténi a ovladani prezentace v . Kazdy G&astnik obdrzi certifikdt o absolvovani
prezenta&nim rezimu. Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
T MS PowerPoint zacatecnici (dvoudenni) Most/Zatec Dvoudenni kurz uréeny uzivatelim s minimalnimi znalostmi. Cilem je . Uvodni informace . Nastaveni $koleni dle individudlnich potieb max. 12 osob /skupina
seznamit U&astniky se zakladnimi funkcionalitami programu a nauéit je jak|- Co lze v aplikaci vytvofit skupiny.
je vyutzivat pfi praci. - Tvorba prezentaci a folii Moiznost realizace skoleni ve firmé nebo skolici
- Prace s objekty v PowerPointu mistnosti dle preference firmy
- PFidavéni text do prezentaci . koleni na verzi programu dle individudinich
- Koneény vzhled prezentaci pozadavki
- Opakovani a prezkouseni znalosti . zajisténi mobilni potitacové uéebny
. Kazdy ucastnik obdrii $kolici materidly
odpovidajici tématu Skoleni.
. Kazdy uéastnik obdrii certifikat o absolvovani
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
IT MS Word pokroéili (jednodenni) Plzen Intenzivni kurz zaméfeny na zdokonaleni pokro&ilych uZivatelli ve . Automatizace prace s dokumentem . Nastaveni $koleni dle individudInich potfeb max. 12 osob /skupina
vyuzivani aplikace. Cilem je zdokonalit jejich znalosti a zefektivnit . Prace se styly skupiny.
vyuzivani programu. . Vytvéreni vlastnich 3ablon dokumentl Moiznost realizace $koleni ve firmé nebo $kolici
. Automaticky obsah mistnosti dle preference firmy
. Kfizovy odkaz . 3koleni na verzi programu dle individudlnich
. Komentaie pozadavki

. Hromadna korespondence

. Tymova préce: sledovani zmé&n dokumentl
(revize), porovnavani dokumentu

. Dal3i zpUsoby tvorby tabulek, vkladini a
propojovani tabulek z MS Excel

. zajisténi mobilni pocitacové ucebny

. Kazdy ucastnik obdrzi $kolici materialy
odpovidajici tématu 3koleni.

. Kazdy G&astnik obdrzi certifikdt o absolvovani
Skoleni.

. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)




T MS Word stiedné pokrocili (jednodenni) Plzeri Intenzivni kurz zaméfeny na zdokonaleni stfedné pokrogilych uzivatell ve |. Formatovania prace s textem . Nastaveni $koleni dle individualnich potfeb max. 12 osob /skupina
vyuzivani aplikace. . Prace s odstavcem skupiny.
. Korekturni nastroje Moznost realizace $koleni ve firmé nebo $kolici
. Odrazky, Cislovani mistnosti dle preference firmy
. Grafické prvky . 3koleni na verzi programu dle individudlnich
. Styly pozadavki
. Sablony, propojeni dokument . zajisténi mobilni potitatové uéebny
. Oddily a sloupce . Kazdy uéastnik obdrii 3kolici materialy
odpovidajici tématu Skoleni.
. Kazdy éastnik obdrii certifikat o absolvovani
Skoleni.
. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
T MS Word zacateénici (jednodenni) Plzefi Jednodenni kurz uréeny uzivatelim s minimalnimi znalostmi. Cilem je . zékladni zpUsoby prace v tomto textovém . Nastaveni 3koleni dle individudlInich potieb max. 12 osob /skupina

seznamit Ucastniky se zdkladnimi funkcionalitami programu a naudit je jak
je vyuZivat pfi praci.

editoru
. formétovani textl
. vklddani obrazkd, tabulek a dalsich prvka

skupiny.

Moinost realizace 3koleni ve firmé nebo $kolici
mistnosti dle preference firmy

. $koleni na verzi programu dle individudinich
pozadavk(

. zajisténi mobilni potitatové ucebny

. Kazdy uéastnik obdrii skolici materidly
odpovidajici tématu $koleni.

. Kazdy G€astnik obdrii certifikat o absolvovani
Skoleni.

. 1 3kolici den = 8 hodin (hodina vyuky = 60
minut)
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