Rekvalifika éni kurz Obsluha osobniho péita¢e s rozsfenim na
MS Excel a prezentace v PowerPointu

Ramcovy p fehled rekvalifika €éniho kurzu Obsluha osobniho po ¢itace
s rozSi Fenim na MS Excel a prezentace v PowerPointu

Standardni délka kurzu je 88 wavacich hodin. Kurzy jsou vypisovany jako desetidarelodenni. Vyuka
probih& na &ebré vybavené datovym projektoremiipadré positatem. Skoleni probihaji vzdy od 8:00 do
16:00 hodin. Kazdy posluciana k dispozici samostatny §ta¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke
kurzu. Optimalni péet posluché&i v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Absolvent po Usggném absolvovani kurzu zna ploviadani peéitate v oblasti uvedenych osnov nha
pokrczilé drovni. Je schopen pracovat ruting daty v poitadi véetrg pridavnych z#zeni, skeneru
a vypalovani disk. Umi plrg ovladat internet a vyhledavat nénminformace. SotasrE je schopen pracovat
s elektronickou poStoucetré prace s filohami a mé veskeré znalosti uZivatele v oblastigg&nosti prace
s internetem. V oblasti kanceétkého SW je absolvent schopen napsat jakkoliv tgldgxtovy dokument,
doplnit jej zakladni grafikou a vytisknout. \fipadt obchodni korespondence prg neni gekazkou tisk
hromadnych dopis obéalek a Stitk V pripac prace s tabulkovym kalkulatorem absolventtimigakykoliv
problém vytvdit tabulku, a doplnit vypé&ty a funkcemi obvyklymi v rdmci sdoSkolskych znalosti
matematiky. Uvedenou tabulku naslédgraficky upravit a vytisknout nebo poslat maile®owasre
s tabulkou dokaZe pracovat jako s databazi, vykbd& ni a tidit informace. V pipack prace
s prezentacemi doké&ze absolvent vyitvetiedrg sloZitou prezentaci, upravit v ni grafiku a zajigeji
predvadni jak na obrazovce, tak jtipravit pro tiS¢nou formu.

Ramcova témata rekvalifikainiho kurzu:

o Z&klady ovladani Windows

» Internet a elektronicka posta

* MS Word — zaklady zpracovani textu
* MS Excel — zaklady vytvd&eni tabulek
* MS Word — pokrog¢ilé ¢innosti

* MS Excel — pokrdtilé ¢innosti

* MS PowerPoint

Kurz je rozdélen do vyukovych moduti dle nasledujicich osnov:

1. MODUL - Z3aklady ovladani Windows:
« Uvodni seznameni posluchs s obsahem rekvalifikaniho kurzu
» Zakladni seznameni posluch&i s PC
« Zakladni popis Windows
» Préce v oknech
« Préce s vice satasré bézicimi aplikacemi
« Podrobny popis ovladacich prvki programi
« Popis programu ,Tento pctita¢”
» Préce se soubory
« Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpoydi
« Podrobny popis zakladni nabidky
- Néapowda ve Windows:
« Moznosti pfi vypinani potitace (restart, odhlaseni ...)
« Préace stylem tvorba objektu
« Tvorba a zmény v okné aplikaci
« Z&Kladni programy a prisluSenstvi
« Kopirovani mezi aplikacemi
« Propojovani objekti
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Nastaveni parameti ve Windows - ovladaci panely, hlavni panel
Komplexni opakovani probrané latky kurzu
Doplitkové otazky a odpo¥di

2. MODUL - Internet a elektronicka posta:

Uvod do pcaitatovych siti — princip a vyznam
Prace v siti Microsoft — sdileni dat

Prace v siti Microsoft — sdileni tisku

Internet

Elektronicka posta

Problematika vira a ochrana proti nim
Bezpe&nostni rizika internetu

Ochrana autorskych prav

Problematika socialnich siti a rizika spojena s jégh vyuzZivanim
Procviéeni probrané latky, dotazy a odpo¥di
Doplitkové otazky a odpo¥di

3. MODUL - MS Word - zaklady zpracovani textu:

Popis a zakladni ovladani programu MS Word
Zaklady prace s dokumentem

Formatovani dokumentu (lokalni)

Format stranky

DalSi prace s bloky textu

Tisk

Zéahlavi/Zapati

Vkladani symboli a dalSich poloZek do textu
Vkladani grafickych objekta

Nastaveni rékterych parametra Wordu:
Export/Import:

Opravy chyb a jazykové poniicky

Komplexni opakovani probrané latky kurzu, doplikové otazky a odpo¥di

4. MODUL - MS Excel - zaklady vytvareni tabulek:

Popis a zakladni ovladani programu MS Excel

Z&klady préce v tabulce

Formatovani obsahu burék v tabulce/sesitu

- Formatovani textu (pismo, styl pisma, velika3t ..

- Formétovani blok burek (vySka, Stka, zarovnavani ...)

- Formétovantéiselnych udaj (¢iselna, ninova, kalendéni, casova, procenta ...)
- Pridani nebo odstrani dalSich bugk, fadki, sloupd a stranek.

- Graficka uprava tabulky nebo jeépsti (oramovani, stinovani ...)

Upravy v tabulce/seSitu

- Adresace buk v tabulce/seSitu, oziavani burk a bloki burgk (i nesouvislych) v tabulce/seSitu
- Kopirovani a pesun buik nebo bloku bu¥k pomoci Schranky a mysi
Jednoduché vypéty v tabulce

- Zapis jednoduchych vzar¢pomoci matematickych operaipr

- Kopirovani matematickych vzar¢pojem relativni adresovani)

- Funkce SUMA (&itani bloku bugk ve sloupci nebsadce)

Vypodéty v tabulce, pouziti rekterych preddefinovanych funkci

- Opakovani vypéta v tabulce pomoci matematickych operator

- Kopirovani vzoré, absolutni/relativni adresovani

Vytvoreni jednoduché formul&ové tabulky obsahujici vypdty a jeji vytisténi
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- Otevfeni nové tabulky, zapis dat a vzéoqro vypaet, graficka dprava a uloZeni na disk
- Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, éenatisknutého bloku)
- Vytvoreni hlaveky/paticky pro tisk (nastaveni jejich paramet vkladani symbd)
- Ukazka ped tiskem — Nahled (s kofr@ou Upravou tiskové stranky), tisk
« Vytvareni grafi
- Vytvoreni rychlého grafu (komplexnijprodce grafem), zgma typu grafu
- Upravy parametra zrény jednotlivychéasti grafu (pravé ttdtko mysi)
- DalSi upravy v grafech a tisk
« Préace s grafikou
- Kresleni objeki, jejich forméatovani, fesuny a kopirovani v tabulce
- Propojovani objekit(DDE a OLE objekty)
« Prehled funkci s parametry a fFiklady pouziti:
- Popis a vkladani zakladnich funkci (SUMA, IPRER, ZAOKROUHLENI, KDYZ ....)
- Vkladani funkci do bugk tabulky (menu, mys)
« Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpoydi
« Dopliikové otazky a odpo¥di

5. MODUL - MS Word - pokrocilé cinnosti:
« Opakovani zakladni prace s textem v programu MS Wat procvi¢enim uvedené latky
napsanim, upravou a tiskem sloz#jSiho dokumentu
- Styly odstavce:
« Automaticky format a galerie styha:
»  Styly dokumentu:
» Préce s grafikou:
« Vkladani objekti a propojeni:
« Sluéovani - vytvateni hromadné korespondence:
« Opakovani aprocwovani probrané latky:
« Doplitkové otazky a odpo¥di

6. Modul - MS Excel pokrogilé €innosti:
» Kompletni procviéeni zakladi Excelu vytvarenim sloZigjsi tabulky a jejim vytiSténim
- Vytvoreni kompletni tabulky s pouZitim vSech dosud zndnpyikazi, jeji uloZeni a vytigni na
tiskarrg. Dle gani (Eastniki kurzu je mozno vytwdt tabulku podle a oboru pracovniho zgeni.
» Piehled funkci s parametry a fFiklady pouZiti:
- Z&kladni popis funkci a jejich paramegtzopakovani zékladnich funkci
- Vkladani funkci do bugk tabulky (menu, mys)
- Matematické (satty, zaokrouhleni, celéast, goniometrické funkce ...)
- Kalend&ni acasové (datumias, aktualni datuméaas ...)
- Vyhledavaci (vyhledavani, odkazy, hodnoty olishbirek ...)
- Databazové (prace s databazi)
- Textové (prace getezci znaki v buikach)
- Logické (funkce IF/KDYZ, logicka negace, True/Falsg
» Prace s databazi v Excelu:
- Co je to databaze, princip prace s databazi v Bxoblast databaze,
- VloZeni libovolné databaze do tabulky Excelu
- ZruSeni a fipsani dalSich zaznandatabaze
- Hledani udaj databaze dle zadanych podminek (kritérii)
- Tridéni databaze ($azeni dle ,kléa")
- Automaticky a rozdeny filtr
- Souhrny
- Exporty vysledk filtra a souhrfi

» Kontingenéni tabulka
* Makra:
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- Vytvoreni jednoduchého makra typu ,zaznam" (nahravanira)ak
- Primy zapis makra do tabulky

- Z&pis maker kombinaci ,zaznamu“ #imppym zapisem

- Spou&kni maker, pojmenovani &pazeni klavesové zkratky
- Pritazeni makra ikahnebo tl&itku v tabulce

- Automaticky vyvolané makro

* Opakovéani aprocdovani probrané latky:

- Pouziti geddefinovanych funkci

- Prace s databazi@adeni

- Vkladani objekt a propojeni

- Makra

* Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di

» Dopliikové otazky a odpo¥di

7. Modul - MS PowerPoint:
» Popis a zakladni ovladani programu MS PowerPoint
* Seznadmeni s moZnostmi aplikace MS PowerPoint.
* Vytvofeni prezentace s vyuZzitim fipravenych priavodci.
» Vytvoieni obrazovek prezentace.
» Pouzivani textu v prezentaci, stinovani, barvy text vyplné.
* Vkladani obrazki, grafiky a dalSich objekti, piesouvani a pekryvani objekti.
» Kresleni v aplikaci MS PowerPoint.
» Organizaéni schéma - popis a prace s timto programem.
» Vkladani tabulek a grafi z Wordu a Excelu, propojovani s tabulkami z Excelu
» Vkladani tla¢itek akci, spouséni jinych programi uvniti aplikace
* Nastaveni efekfi a animaci uvnitt jednotlivych snimki
* Nahled na vytvarenou prezentaci, tisk a nastaveni tisku.
* Automatické nacasovani Ehu prezentace (zfisobyéasovani).
» Videoklipy, animované a zvukové efekty, pechody jednotlivych obrazovek prezentace.
» DalSi podpirné programy
» Sestaveni osnovy prezentace a jeji import a exportprogramu MS Word.
* Privodce na cesty — praktické proc\deni.
» DalSi moznosti a nastaveni programu MS PowerPoint.
* Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di
» Dopliikové otazky a odpo¥di

Metodika, u¢ebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zalozena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lektid tento kurz vyduji dle této metodiky a je prasrzavazna. V ramci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkusebiikiady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslu¢éhpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckiSttnou girucku — knihu.

PoZadavky na vy@ujici:

V prabéhu celého kurzu ser@pdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gakssial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

PoZadavky na wvyiwjiciho lektora: minimalé sttedosSkolské vz&ani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikat MCP nelsidea ECDL.

te: 251551362, 222363735
602 308 775, 606 756 640 ] UBEILA ...
E-mail: info@jubela.cz Ing. Marek Lauren ¢ik, MBA
Volutova 2523/14# 158 00 Praha 5



