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Podpora IT odbornika

KDY dle programu nize, vzdy 14:00-17:00
KDE ZS Albrechtice nad Orlici

LEKTOR Mgr. Pavel Poklop (a uéitel informatiky v Castolovicich)

Zveme Vas na workshop s IT odbornikem, ktery je komplexné zaméfeny na praktické pouzivani aplikaci:
MS Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Bakalafi a pfipadné MS Teams a rozvoj vasich znalosti a dovednosti
pti praci s nimi.

zafFi 21. >>> Word (opakovani - formatovani textu a odstavci, pismo, fadkovani, odsazeni, zarazky, odrazky
jednourovriové/vicedroviové Cislovani, horni/dolni index, schranka, sefazeni; nové > najit, nahradit, tabulka,
obrdzky + titulkovani, obrazce, schémata + titulkovani, graf + titulkovani, komentar, zahlavi, zapati, textové pole,
WordArt, rovnice, symboly)

fijen 5. a 19. >>> Word (opakovani z minulé hodiny/popf. dobrani toho, co jsme nestihli; nové > vodoznak,
barva stranky, ohraniceni stranky, okraje, orientace, velikost. sloupce, konce - stran, oddily stran/sloupcd,
zalamovani/pozice obrazkl, generovani obsahu velkych dokumentd, poznamky pod carou, vkladani titulkd
(obrazky, schémata, grafy), hromadna korespondence (zpUsob jak psat totozny text vice lidem najednou pouze
se zméno napf. kontaktu, adresy, datumu apod.), kontrola pravopisu, pocet slov, preklad, nastaveni jazyka,
komentare, sledovani zmén, makro, Sablony, zamknuti dokumentu)

listopad 2., 16. a 30. >>> 1x Outlook (email, kontakty, schlzky, skupiny, automaticka odpovéd, kalendar,
automaticky podpis, vychozi pismo, apod.); 2x Excel (popis prostiedi, kldvesové zkratky, prace
se sloupci/fadky/listy, vlastni seznamy, dynamické doplfiovani, Concatenate, Rozdélovani do sloupcd,

jednoduché vzorce, tvorba tabulky, formaty bunék, rozeviraci pole, podminéné formatovani, skryti/zobrazovani
radkl/sloupct, kotveni pricek)

prosinec 7. >>> Excel (opakovani minulé hodiny; nové > pokrocilé funkce - Sumif, Sumifs, Subtotal, Countif,
Countifs, Kdyz, SVyhledat, Procistit, Nebo, Datefif, Days, Denvtydnu apod.; Sefrazeni, Filtrovani, Kontingencni
tabulka

leden 11. a 18. >>> Excel (opakovani minulé hodiny; nové > Konsolidace, prace s databazemi - duplicita,
Sluéovani, hledani rozdild, pravopis, zamknuti listu/sesitu, makro, doplriky, sofistikované kombinace vzorc()

unor 1. a 15. >>> PowerPoint (tvorba prezentaci véetné pfechod( a animaci), popf. dalsi programy Bakalafi,
MS Teams, MS Forms

Seminaf i nasledna podpora je uréena pedagogtim a asistentdm. Ucast je zdarma.

Prihlasit se muZete prostfednictvim formulafe zde, nebo na nize uvedeném kontaktu.

Kontaktni osoba: Jan Kucera e-mail: jan.kucera@nadorlici.cz, tel.: 603 211 072
web: https://map.nadorlici.cz/, facebook: MAP vzdélavani na Kostelecku

EVROPSKA UNIE .
Evropské strukturalni a investicni fondy
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Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

Nazev projektu: Mistni akéni plan pro region Kostelecko II. Cislo projektu: €Z.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009713
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