[image: image5.jpg]




Příloha č. 1 – podrobná specifikace školení
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NABÍDKA ROZVOJOVÉHO PROGRAMU
pro 
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Září  2017
Osnova programu: 
1. MS PowerPoint – základní kurz
Kurz MS PowerPoint 2007 je určen uživatelům, kteří potřebují kvalitně předvádět svá data prostřednictvím dynamických prezentací programu PowerPoint. Absolventi se naučí zásady tvorby prezentace, stylizovat text, používat grafické objekty, uložit a tisknout podklady.

1. Seznámení s programem - základní druhy prezentace, účel a použití, pracovní prostředí - seznámení, ovládání, pracovní prostředí - základní nastavení

2. Plánování prezentace - základní pravidla pro úspěšnou prezentaci

3. Základy práce se souborem - uložení a otevření dokumentu, uložení dokumentu jako kopie, možnosti uložení dokumentu

4. Průvodce - tvorba prezentace pomocí Průvodce – využití

5. Zobrazení prezentace - základní možnosti zobrazení prezentace, využití zobrazení prezentace v procesu tvorby prezentace

6. Složení prezentace - snímky - druhy a použití snímků, vzhled snímku – nastavení, objekty na snímcích

7. Práce s textem - textová pole - vkládání a úpravy textu, číslované seznamy, seznamy s odrážkami

8. Obrázky - typy obrázků, jejich účel a použití, získání obrázků, vložení na snímek, základní úpravy

9. WordArt, klipart - účel a použití, vložení, základní úpravy

10. Organizace snímků - zobrazení Řazení snímků, přesouvání, kopírování, duplikování snímků, mazání snímků

11. Úpravy prezentace - barevné schéma snímků - výběr a úpravy, písmo - typ, velikost, řez, pozadí snímků

12. Nastavení prezentace - přechody mezi jednotlivými snímky, nastavení přechodů, animace
13. Promítání - předpoklady, spuštění a zastavení prezentace, ovládání v průběhu promítání

Součástí školení budou praktické ukázky a cvičení, závěrečné vyhodnocení a předání osvědčení. 

2. MS Word – pro pokročilé
Určeno pro uživatele, kteří si chtějí rozšířit znalosti textového editoru Microsoft Word a jejich využití v denní praxi. Po absolvování kurzu budou uživatelé znát možnosti práce se šablonami, ovládat formátování tabulek a pracovat s daty vzájemně propojených tabulek. Uživatelé budou schopni pracovat s databázemi, budou v nich umět třídit, filtrovat záznamy a vytvářet souhrny. Osvojíte si pokročilé techniky práce s dlouhými dokumenty, vytvoření obsahu, rejstříků a seznamu obrázků a tabulek.
1. Práce se styly a šablonami – existující styly, vytvoření vlastních stylů, úpava stylů, kopírování stylů, tvorba a použití šablony dokumentů

2. Znovupoužití objektů – rychlé části – automatické texty, vlastní záhlaví a zápatí, vlastní rychlé části
3. Práce s tabulkami – vytvoření, úprava a formát tabulky, seřazení dat
4. Číslované položky – poznámka pod čarou, vysvětlivka, křížový odkaz (titulky, křížové odkazy), seznamy, číslování odstavců (automatické číslování odstavců - víceúrovňové číslování odstavců), obsah a seznamy obrázků a tabulek. 
5. Úprava delších dokumentů – revize a sledování změn, oddíly dokumentu, týmová práce na dokumentu
6. Hromadná korespondence – adresáře hromadné korespondence
7. Komentáře, závěr kurzu
Součástí školení budou praktické ukázky a cvičení, závěrečné vyhodnocení a předání osvědčení. 

3. MS EXCEL pro pokročilé 
Školení Excel pro pokročilé je určené pro uživatele programu Excel, kteří chtějí rozšířit základní znalosti práce s tímto tabulkovým procesorem. Posluchači si prohloubí své znalosti, naučí se používat podmíněné formátovaní, zadávat složitější vzorce a funkce (např. funkce KDYŽ, SVYHLEDAT, SUMIF, COUNTIF atd.), propojovat listy a sešity a vyhodnocovat data pomocí kontingenčních tabulek a grafů.
1. Tipy pro rychlé vkládání dat - tipy pro rychlé vyplňování dat a vzorců, pokročilé možnosti automatického vyplňování,  tvorba vlastní datové řady 

2. Práce s více sešity – práce s více okny a jejich uspořádání, uložení pracovního prostoru pro snadnou práci s více sešity, používání příček
3. Pokročilé vzorce a funkce - absolutní, relativní a smíšená adresace, efektivní používání funkcí automatického shrnutí, prostorové a externí odkazy, oprava a odstranění propojení, nastavení zabezpečení pro propojování dat 

4. Pokročilé možnosti formátování - jednoduché formy podmíněného formátování, složitější příklady použití podmíněného formátování s použitím vzorců, správce pravidel podmíněného formátování 
5. Souhrny a přehledy - příprava dat pro přehledy a jejich tvorba, vytváření souhrnů a práce s nimi 

6. Kontingenční tabulka a graf - vytvoření kontingenční tabulky a její dynamické změny, formátování kontingenční tabulky a grafu 
7. Funkce tabulky - vytvoření tabulky z oblasti dat, funkce pro snadné výpočty v tabulce, řazení a filtrace v tabulce 
8. Komentáře, závěr kurzu

Součástí školení budou praktické ukázky a cvičení, závěrečné vyhodnocení a předání osvědčení. 

Cenová nabídka:
	Název kurzu
	Počet hodin
	Max. počet účastníků
	Cena/kurz 
(bez DPH)

	MS PowerPoint pro začátečníky
	8
	15
	18.900,-

	MS Word pro pokročilé
	8
	15
	18.900,-

	MS EXCEL pro pokročilé 
	8
	15
	18.900,-


Cena při plně obsazeném kurzu na 1 osobu = 1260,- Kč (cena bez DPH)

Cena zahrnuje:

personální zajištění kurzu 

výukové materiály (cvičení, příklady, prezentace)
telefonické, e-mailové a osobní konzultace se zadavatelem dle potřeby

Cena nezahrnuje:
stravování účastníků 

ubytování účastníků 

Daň z přidané hodnoty (DPH)
V Chomutově, dne 14. 9. 2017
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