1. Školení MS EXCEL 2

[bookmark: _Hlk508713029][bookmark: _Hlk508779371]Počet účastníků: 4 skupiny účastníků (tj. 40 osob – v každé skupině 10 účastníků). Počet účastníků v každé skupině může být navýšen až na 12 osob/1 skupina dle potřeb zadavatele. 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: září 2018/říjen 2018 (termíny přizpůsobí dodavatel potřebám zadavatele, tj. společnosti Tauer Group a.s.

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 v programu pracovat efektivně a využívat veškeré dostupné možnosti práce v tomto programu

Přínos kurzu: Většina zaměstnanců, pro které je školení MS Excel 2 určeno je již schopno po absolvování školení MS Excel 1 v programu pracovat na začátečnické až lehce pokročilé úrovni. Přínosem absolvování kurzu MS Excel 2 je posunout znalosti účastníků na pokročilou úroveň práce s tímto programem a tím docílit zefektivnění práce v tomto programu. 
 
Obsah kurzu: 
Jednotliví zaměstnanci jsou různých úrovní znalostí tohoto programu, ale většina však disponuje znalostmi ze školení MS Excel 1 někteří jsou i pokročilejší, ale i přesto pro ně bude přínosem prohloubit znalosti a naučit se využívat veškeré možnosti programu. 

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


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: září/říjen 2018 (dle potřeb zadavatele).

Obsah kurzu:
· Používání klávesových zkratek
· Podmíněné formátování II. - filtrování, řazení řádků, ukotvení příček
· Práce s tabulkami – vyhledávání, používání funkcí – Svyhledat, když, suma, sumif, průměr, max., min
· Grafy – výběr vhodného grafu, vytvoření grafu
· Úpravy grafu -  popis grafu, úpravy grafu, vyhodnocení grafu
· Kontingenční tabulky – základní použití – vytvoření kontingenční tabulky, rozřazení kontingenční tabulky, jak pracovat s daty v kontingenční tabulce, možnosti přesouvání v kontingenční tabulce
· Kontingenční graf – vytvoření, jednoduché úpravy
· Tisk v MS Excel

Ke každému z bodů budou účastníci školení plnit zadané úkoly od školitele na noteboocích, které dodá s veškerým nastavením dodavatel školení. 
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