1. [bookmark: _GoBack]Školení MS WORD 

Počet účastníků: 2 skupiny účastníků (tj. 24 osob – v každé skupině 12 účastníků). Počet Počet osob ve skupině může být i ponížen dle potřeba zadavatele.

Rozsah školení: 16 hod. (2denní kurz v rámci osmihodinové výuky)
1 školící den kurzu zahrnuje 8 školících. Toto školení bude aplikováno jako jeden dvoudenní kurz. 
Školící hodina: 60 minut 

Předpokládaný termín realizace: listopad 2018

Místo realizace: Tauer Group a.s., Milady Horákové 357/4, 568 02 Svitavy (zasedací místnost)

Cíl: Cílem školení je zefektivnit práci zaměstnanců v rámci tohoto programu, naučit je, jak se orientovat v programu a jak s programem efektivně pracovat. 

Přínos kurzu: Vybraní zaměstnanci pracují s aplikací MS Word v rámci přípravy podkladů z prodejny pro vedoucí pracovníky. Techničtí pracovníci se v tomto programu lépe orientují, ale i přesto potřebuji prohloubit své znalosti v rámci tohoto programu Někteří zaměstnanci dosahují kariérního postupu a je tedy nezbytné, aby v případě povýšení byli schopni pracovat v tomto programu. 

Obsah kurzu: 
Jednotliví zaměstnanci jsou různých úrovní znalostí tohoto programu, ale většina však disponuje pouze okrajovými znalostmi práce v tomto programu. 


Popis účastníků: zaměstnanci ve službách (prodavači, vedoucí prodejen, odborní prodejci), techničtí pracovníci (účetní, mzdová účetní)


Zajištěním školení se rozumí:
· Kvalifikovaný lektor (požadavky viz. požadavky na zkušené letory níže).
· Vlastní počítačové vybavení pro všechny účastníky školení (notebooky, ve kterých jsou nainstalovány oficiální programy MS Office)
· Vlastní data projektor
· Tištěné školící materiály pro každého účastníka ((Veškeré studijní materiály související s realizací zakázky musí být označeny logy poskytovatele dotace. Toto označení zajistí dodavatel kurzu) 
· Prezenční listina dle specifikace zadavatele
· Označení školící místnosti dle stanov EU

Požadavky na zkušené lektory:

· SŠ/VŠ vzdělání,
· praktická zkušenost vztahující se k odbornému vzdělávacímu programu spočívající v proškolení účastníků min. v 5 odborných kurzech ICT
· výhodou je profesní zkušenost v oblasti lektorské činnosti,
· pokud existuje v daném oboru certifikace, tak ji lektor doloží ve svém profesním životopise

Výstupem ze školení je Osvědčení o absolvování (certifikát, který obstará dodavatel kurzu)

Termín plnění zakázky: říjen/listopad 2018 (dle potřeb zadavatele).

Obsah kurzu:
· Základní orientace v programu, vysvětlení jednotlivých záložek
· Formátování textu
· Formátování odstavců
· Kopírování textů, přenesení textů do jiných formátů atd. 
· Automatické opravy
· Kontrola pravopisu
· Automatický text
· Stínování textu
· Uložení a otevření dokumentu
· Vyhledávání v dokumentu
· Šablony dokumentu
· Práce s obrázky a objekty
· Stínování textu
· Ohraničení textu
· Používání tabulek a práce s tabulkami
· Listování stran (označení stran čísly)
· Vytvoření úvodní strany dokumentu
· Používání tabulátorů
· Používání jednoduchých klávesových zkratek
· Jak vytisknout dokument 
· Vzhled stránky
· Záhlaví a zápatí























