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Uvodni seznameni s Urovni znalosti ¢lend vyukové skupiny, navazaani na jejich znalosti v progrmau MS Word - zplUsoby vybéru ¢asti textu a navigace v
1 16.01.2023 4 13:00 - 17:00 |dokumentu. Automatizace rozlozeni a soudruznosti jednotlivych €asti textu na strankach. Pfeformatovani dokumentu pomoci vzhledu (motivy a sady styla).
Pokrocila prace se styly (systémoveé styly, dédi¢nost stylU,...). Vytvareni vlastnich $ablon dokumentt a tvorba motivu.
MS Word - Prace s obsahem, zalozky a uZziti v odkazech a vykonovych poli, hypertextové odkazy, titulek, kfizovy odkaz, prace s oddily, pribézny oddil pro vice
2 17.01.2023 4 13:00 - 17:00 |sloupct s textem, zalomeni sloupce, tabulatory, pfevod na tabulku a zpét, vodici linka, dal$i zpusoby tvorby tabulek, vkladani a propojovani tabulek z MS Excel,
praktické procvi¢ovani.
MS Word - Tvorba podpisové ¢asti pro smlouvy, viceuroviové a vlastni odrazky a Cislovani, poznamky pod €arou a vysvétlivky, rejstfik, tymova prace: sledovani
3 18.01.2023 4 13:00 - 17:00 [zmén a porovnavani dokumentl, komentare, zamykani dokumentu, zamek formatovani, praktické procvi¢ovani
MS Word - Hromadna korespondence, obrazky PNG a tésné obtékani s editaci tvaru hranice, ofezova maska, textové pole a jejich propojeni, pokrocilejsi vyuziti
4 | 19.01.2023 4 13:00 - 17:00 |dialogu pro hledani a nahrazeni, automatizace prace s dokumentem pomoci zaznamniku maker, praktické procvi¢ovani.
MS Excel - Prohloubeni pouZziti ¢iselnych formati bunék - matematicky format, logicka hodnota, vyplhovani fad a seznamu, tvorba vlastnich seznamu a jejich
5 20.01.2023 4 13:00 - 17:00 (vyuziti, adresace bunék - pfiklady pouziti adres relativnich, absolutnich a smiSenych. Definovani nazv(i bunék a oblasti, pouziti nazva ve vzorcich, sprava nazvd,
praktické procvi€ovani.
MS Excel - Vkladani funkci, funkce automatického shrnuti, pouziti automatického dokon€ovani vzorcli. Nastroje pro praci s rozsahlymi tabulkami - ukotveni
6 23.01.2023 4 13:00 - 17:00 |pricek, prace s okny, tisk nazvu, pokrocilé zplsoby fazeni a filtrovani dat, viceucelové fazeni, fazeni podle vlastnich seznamu. Podminéné formatovani -
praktické pouziti pravidel, vistni pravidlo. Tvorba automatického pfehledu a vkladani souhrnu, praktické procvi€ovani.
MS Excel - Strukturované tabulky (seznamy) - pfiklady pouziti,vkladani prafezd, Fadek souhrnd. Vkladani souhrné funkce SUBTOTAL. Tvorba souhrnu s
7 24.01.2023 4 13:00 - 17:00 |kontingenc¢ni tabulkou - Uvodni seznameni, vkladani uzite€nych funkci a jejich vnofovani - funkce logické, statistické, textové, funkce pro praci s datry, praktické
procvicovani.
MS Escel - Datové nastroje - odebirani duplicitnich dat, ovéfovani dat, rozdéleni textu do sloupcu, dynamické doplfiovani, zamek listu a seSitu, hpertextové
8 25.01.2023 4 13:00 - 17:00 |odkazy - vkladani a pfiklady pouziti. Grafy - pokrocilej$i formatovani a Upravy grafi, kombinované grafy, vkladani mikrografti, nové typy grafu. Sdileni seSitli a
spoluprace v realném Case, praktické procviCovani.
Bezpecné na socialnich sitich - Kategorie socialnich siti, Profilové zalozené sité, Obsahové zalozené socialni sité, Virtualni socialni sité, Micro-blogovaci socialni
9 26.01.2023 4 13:00 - 17:00 [sité, Komunikacni sluzby
Bezped&né na socialnich sitich - Nejpouzivanéjsi socialni sité v CR, Rizika socialnich siti, Desatero bezpe&ného uzivani socialni sit&, Kybersikana - jeji projevy a
10 | 27.01.2023 4 13:00 - 17:00 |jak se branit, Sexting, Kybergrooming, Kyberstalking, Videochat a jeho nebezpedi.
MS Excel - pokradovani - Vlastni formaty bunék a styly bunék. Adresace bunék - praktické ukazky pouZiti relativni, absolutni a smiSena adresace prostfednictvim
11 | 30.01.2023 4 13:00 - 17:00 |nazvu. Prace s vice listy, pouziti 3D odkazl, prkatické procvi¢ovani.
MS Excel - pokragovani - Relativni nazvy, pojmenovani vzorce, pouziti funkce NEPRIMY ODKAZ. Strukturované tabulky a pouZiti strukturovanych odkazu.
12 | 31.01.2023 4 13:00 - 17:00 |Podminéné formatovani - vlastni pravidla pomoci vzorce. Maticové vzorce - princip vkladani, pfiklady pouziti.
MS Excel - pokracovani - Vyhledavani funkce - SVYHLEDAT, VVYHLEDAT, POZVYHLEDAT, INDEX a dalSi. Statistické funkce - COUNTFIS, SUMIFS,
13 | 01.02.2023 4 13:00 - 17:00 |AVERAGEIFS, MAXIFS, MINIFS, LINTREND a dal$i. Databazové funkce - DSUMA, SPOCET, DZISKAT a dalsi. Finanéni funkce - PLATBA, BUDHODNOTA a
dalsi.
MS Excel - pokracovani - Rosifeny filt a jeho pouziti, souhrny a jejich vnofovani. Kontingenéni tabulky - zpisoby zobrazeni hodnot v kontingen¢ni tabulce,
14 | 02.02.2023 4 13:00 - 17:00 |skupinova pole, vkladani a propojovani prafezl, pouziti Gasové osy, analyza vice tabulek a tvorba relace, kontingenéni grafy- Ovéreni dat - vlastni nastaveni
pomoci vzorce. Grafy - pokrocilé formatovani grafli, minigrafy, nové typy grafu, vlastni Sablony grafu.
MS Excel - dokonéni - Marka - tvorba maker ze zaznamu, spousténi makra. Sdileni seSitl a spoluprace v realném Case. Zavéreéna zkouska.
15 | 03.02.2023 4+1 13:00 - 18:00
Vyplrite pouze bila pole
Datum: 11.01.2023 jméno, pfijmeni, funkce a podpis opravnéné osoby
Vyfizuje: X
(razitko)
Cislo telefonu: X
Email: artemisia@hotelpanon.cz XX
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