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Příloha č. 2 Popis požadovaných vzdělávacích aktivit pro Část 1 zakázky

1) MS Excel II 2016

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 3 účastníci v 1 skupině = celkem 16 hodin
· Uzavřený/firemní kurz
1 skupina: 3 osoby (realizace v prostorách zadavatele - Nýdek)
· pohyb po tabulkách
· plnění daty 
· formátování vzhledu buněk a textu 
· provádění výpočtů pomocí vlastních vzorců a funkcí
· tvorba a formátování grafů


2) MS Excel III 2016

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 3 účastníci v 1 skupině = celkem 16 hodin
· Uzavřený/firemní kurz
1 skupina: 3 osoby (realizace v prostorách zadavatele - Nýdek)
· vytváření složitých vzorců
· využívání funkce k výpočtům
· rozšíření obzorů o užitečné a pokročilé funkce a techniky pro efektivní práci
· tipy a triky využitelné v každodenní práci s MS Excel
· postřehy a „vychytávky“ z praxe, které zefektivní dosavadní práci


3) MS Excel se zaměřením na makra 2016

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 3 účastníci v 1 skupině = celkem 16 hodin
· Uzavřený/firemní kurz
1 skupina: 3 osoby (realizace v prostorách zadavatele - Nýdek)
· problematika maker v MS Excel
· zabezpečení maker
· ukládání sešitů s makry
· relativní a absolutní záznam makra
· tvorba vlastních funkcí pro MS Excel





4) MS Outlook 2016

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 3 účastníci v 1 skupině = celkem 8 hodin
· Uzavřený/firemní kurz
1 skupina: 3 osoby (realizace v prostorách zadavatele - Nýdek)
· úprava obsahu zpráv
· třídění do složek a vyhledávání
· plánování své události pomocí elektronického diáře
· nejlepší technika pro racionální organizace informací
· aplikací hlídané konečné termíny úkolů


5) Obsluha PC a tabletů
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· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 12 účastníků v 1 skupině = celkem 16 hodin
· Uzavřený/firemní kurz
1 skupina: 12 osob (realizace v prostorách zadavatele - Fulnek)
· základní přehled ve světě techniky
· představení pojmu PC a tablet
· základy ovládání počítačových programů, tabletu
· jednoduchá údržba počítače, tabletu
· práce s internetem
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