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.. Jména lektoru: X
Plan vyuky 053)
Zaméstnavatel: ARTEMISIA, spol. s r.o. ICO: 25507907
i L. L . . Misto vyuky: Koupleni 3760/4, 695 01 Hodonin
Nazev vzdélavaci aktivity: Informatika Il. skupina
Pocet
PC Datum vyuc€ovacich Od - do probirana témata
hodin
Zaciname s pocitacem, grafické prostfedi Windows, Nabidka Start, hlavni panel, progrmay, prace s mysi, slozky a dokumenty, zastupci, okna, ovladaci prvky
1 16.01.2023 4 8:00 - 12:00 |oken, praktické procviCovani.
MS Word - Osvojeni spravnych navyk( formatu dokumentu, pracovni prostfedi textového procesoru Word, prohlizeni textu, druhy vybérd, opravy a Upravy textu,
2 17.01.2023 4 8:00 - 12:00 [formatovani textu, ¢lenéni textu do odstavcu, format odstavcll, kopirovani a presun textu, praktické procvic¢ovani.
MS Word - Automatické opravy, kontrola pravopisu, automaticky text, ulozeni a otevieni dokumentu, hledani v dokumentu a nahrazeni textu, prakticke
3 18.01.2023 4 8:00 - 12:00 [procvicovani.
MS Word - Sablona dokumentu, pouzivani pfeddefinovanych $ablon, vkladani obrazkd do textu, objekty a jejich tprava, ohraniéeni a stinovani textu, praktické
4 19.01.2023 4 8:00 - 12:00 [procvicovani.
MS Word - Tabulatory a tabulky, nastaveni tisku dokumentu, nastaveni vzhledu stranky, zahlavi a zapati, nastin styld, rychlé styly, motivy a jejich zakladni
5 20.01.2023 4 8:00 - 12:00 [souvislosti s formatem textu a objektl, praktické procvi¢ovani.
MS Excel - Popis pracovniho prostfedi aplikace. Zakladni pojmy - bunky, fadky, sloupce, listy, seSity. Prace se seSity - novy sesit, uloZeni, otevfieni a zavSeni
6 23.01.2023 4 8:00 - 12:00 [sesitu. Prace s listy - vlozeni, pfesun, kopie, pfejmenovani a odstranéni listu. Zakladni operace s burikami - editace, vybér, kopirovani a pfesun, vkladani a
odstranéni, praktické procvi€ovani.
MS Excel - Formatovani bunék - poiti ¢iselnych formatd bunék, kpirovani formatu, vypliovani posloupnosti a fad, vkladani a kopirovanivzorcq, relativni a absolutni
7 24.01.2023 4 8:00 - 12:00 [|adresace na buriky, vkladani funkci automatického shrnuti, pouziti pravodce vlozit funkci, praktické procvi¢ovani.
MS Excel - Pomin&né formatovani - zakladni pravidla, datové pruhy, barevné $kaly a sady ikon. Razeni a filtrovani dat - pouziti automatického filtru, filtry textu a
8 25.01.2023 4 8:00 - 12:00 |¢isel, nastroj najit a nahradit a jeho vyuziti. Vkladani grafickych objektd - obrazky, snimky obrazovky, diagrmay SmartArt, zplsoby zobrazeni listu. Nastaveni
zahlavi a zapati listu, prkatické procvi€ovani.
MS Excel - Vzhled stranky - nastaveni stranky pred tiskem, tisk. Prace s okny - ukotveni pfi¢ek, zobrazeni vice listll. Grafy - zakladni typy grafll a jejich
9 26.01.2023 4 8:00 - 12:00 |forméatovani. Strukturované tabulky - tvodni seznameni se strukturovanymi seznamy. Sablony sesitd a jejich pouZiti, praktické procvitovani.
Elektronicka posta - co je lektronicka posta, postovni klienti obecné. ZalozZeni vladstni poStovni schranky (Seznam, Google, Microsoft, apod.). Vytvoreni postovni
10 | 27.01.2023 4 8:00 - 12:00 |zpravy v aplikaci Outlook vEetné pfipojeni pFiloh a jeji odeslani. PFijeti poStovnich zprav, uloZeni pfiloh, odpovidani odesilateli nebo vSem pfijemcim zpravy,
preposilani a odstrafiovani postovnich zprav, pfiznaky zprav, automatické podpisy, hledani zprav, funkce "mimo kancelar", praktické procvi¢ovani.
Elektronicka posta - zakladni prace s kontakty, seznamy adres, osobni adresar, odesilani zpravy vice adresatlim, skryta kopie, odesilani kopie. Zakladni prace s
11 | 30.01.2023 4 8:00 - 12:00 |kalendafem,, akce, opakujici se kace, udalosti, vyro¢ni udalosti atd. Svolani schiizky elektronickou postou, pfesouvani schlizky, praktické procvi¢ovani.
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Pocet
PC Datum vyucovacich Od - do probirana témata
hodin

Pokraovani MS Excel - Prohloubeni pouziti €iselnych formatd bunék - matematicky format, logicka hodnota. Vyplfiovani fad a seznamd, tvorba vlastnich seznamu
12 | 31.01.2023 4 8:00 - 12:00 |a jejich vyuziti. Adresace bunék - pfiklady pouziti adres relativnich, absolutnich a smiSenych. Definovani nazvd bunék a oblasti, pouziti nazvl ve vzrocich, sprava
nazvu, praktické procvi€ovani.

Pokracovani MS Excel - Vkladani funkci, funkce automatického shrnuti, pouziti automatického dokon&ovani vzorcl. Nastroje pro praci s rozsahlymi tabulkami -

13 | 01.02.2023 4 8:00 - 12:00 |ukotveni pFicek, prace s okny, tisk nazvl. Pokrocilé zplisoby Fazeni a filtrovani dat, viceuroviiové fazeni, fazeni podle vlastnich seznami. Podminéné formatovani -
prkatické pouziti pravidel, vlastni pravidlo. Tvorba automatického prehledu a vkladani souhrnu, praktické procvi¢ovani.

Pokracovani MS Excel - Strukturované tabulky (seznamy) - pfiklady pouziti, vkladani priifezu, fadek souhrnd, vkladani souhrnné funkce SUBTOTAL. Tvorba

14 | 02.02.2023 4 8:00 - 12:00 |souhrnu s kontingencni tabulkou - Uvodni seznameni, vkladani uzite€nych funkci a jejich vnofovani - funkce logické, vyhledavaacié, statisticke, textové, funkce pro
praci s daty, praktické procvi€ovani.

Pokracovani MS Excel - Datové nastroje - odebirani duplicitnich dat, ovéfovani dat, rozdéleni textu do sloupctl, dynamické doplfiovani, zamek listu a sesitu.

15 | 03.02.2023 4+1 8:00 - 13:00 |Hypertextové odkazy - vkladani a priklady pouziti. Grafy - pokrocilejSi formatovani a upravy grafl, kombinované grafy, vkladani minigraft, nové typy grafu. Sdileni
seSitu a spoluprace v realném Case. Zavérecné zkousky.

Vyplrite pouze bila pole
Datum: 11.01.2023 jméno, pfijmeni, funkce a podpis opravnéné osoby
Vyfizuje: X
(razitko)
Cislo telefonu: X
Email: X X
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