Vyuka Obsluha PC, HB, Rolnicky diim / rekvalifikaéni zafizeni: Peoplesource v.o0.s.

aktivita hodin téma

stfeda 5. ¢erven 2019

Ctvrtek 6. cerven 2019

Ms Word

Opakovani

- kopirovani a vyjimani textu, odrazky a &islovani, Fadkovani, horni a dolni index, vzhled stranky
- &islovani stranek, zahlavi a zapati, symboly, tabulatory

Pokrotilé formatovani, texty

- odrazky, vytvofeni vlastniho &islovani a odrazek

vy’u ka - styly, $ablony, inicialy, vlastni odrazky hledani a nahrazovani textu,

- vicetroviiové ¢islovani odstavcd

- automaticky text, tezaurus, velka pismena, ohraniceni textu a odstavce

- pravopis rychla oprava chyb v textu

- automatickeé tvary, kresleni, vzhled vyplné tvari - barva, vzorek, prechod, textura
- textové pole, WordArt

7
automatické opravy, pouziti vlastnich odrazek, heslo pro ¢teni a zapis dokumentu
psani adres, znacek, zlomka, tel. &isel, PSC, pomlcek, titul, mérnych jednotek apod.
- tabulatory

patek 7. erven 2019 vyuka - odsazeni odstavcu, Fadkovani, ¢ary a stiny, Gvodni pismena

Hromadna korespondence, tabulky, import dat
- hromadnd korespondence

7

sobota 8. Cerven 2019

nedéle 9. cerven 2019

pondéli 10. ¢erven 2019

tabulky, vkladani tabulek do textu, vloZeni tabulky MS Excel do textu

- automaticky format tabulky

vyuka - ohraniceni strénky, textu a odstavce, vkladani obrazk{

vypracovani upoutavek, reklam, nabidek, letdk apod. — samostatna prace

7
utery 11. erven 2019
MS Excel
Opakovani
- opakovani zakladnich znalosti
- slu€ovani bunék, zalamovani textu v burikach, orientace textu
. . . Formaty, vypotty, tabulky
stfeda 12. ¢erven 2019 vyuka Kopirovani tdaji mez listy
vzorce pro vypotty
jednoduché vzorce - zaokrouhleni, primér, minimum, maximum, suma, kdyZ
usporadani oken, rozdéleni okna, ukotveni a odstranéni pficek
7
Ctvrtek 13. Cerven 2019
é formaty tabulky
- propojeni obsahu bunék, vzorec s odkazy na jiné listy
A . , - podminéné formétovani, picky
patek 14. cerven 2019 vyuka - tvorba kontingenéni tabulky a jeji aktualizace
- Gpravy a formétovani vytvoFené kontingenéni tabulky
7
sobota 15. ¢erven 2019
nedéle 16. Cerven 2019
Grafy a databdze
- grafy - nazev grafu, osy, mrizky, legenda, popisky dat, tabulka dat, formatovani grafu, 3D graf
Databaze
- vloZeni tabulky MS Excel do MS Word
- . , - préce s databazi v Excelu (pojem databize, téidéni, filtr - automaticky a rozsiteny filtr - vyhody, nevyhody)
pondgéli 17. cerven 2019 vyuka - souhrny, vytvoFeni automatického souhrnu
- tvorba jednoduché databéazové struktury v Excelu
- hledani Gdajti databdze podle zadanych podminek
- préce s externimi databazemi v Excelu - import dat do tabulky v Excelu
7
utery 18. ¢erven 2019
Internet a Outlook
Prohlize¢
- nastaveni prohlizece, vyhledavani na Internetu, formaty souborl pouZivanych v prostiedi webu
- stahovani WWW stranek, obrazkii, souborti a aplikaci pro off-line pouiti
- elektronické podta
. . , - zpr jstvi, svate a efektivni
stfeda 19. Cerven 2019 vyuka  slovniky, vyuka jazykd, jizdni Fady, burzy, bazary, obchodovéni
- vyhledavéni v rejst¥icich (obchodnf rejsttik, kraden4 auta)
- portal vefejné spravy a portal MPSV
- internetové strénky se softwarem, stafeni zazipovaného dokumentu, otevieni a prace se zazipovanym souborem
- prohlizeni pdf soubord, tisk a ukladani pdf
7
Dalsi moZnosti internetové komunikace (chatovaci stranky, webové 1CQ)
- ochrana proti virim na internetu, staZeni a instalace antivirového programu
Outlook
" . . - spravce elektronické posty, automatické nastaveni (¢td, srovnani webového klienta s Outlookem
Gtvrtek 20. cerven 2019 yiika - sprévaelektronické posty — Eteni, psani, odpovéd a preposlani zpravy
- nova zprava s vyuzitim Sablon
- spolupréce s programy Office, vyhledavéni soubor( Office v programu Outlook
7
MS PowerPoint
L . . i s programem MS PowerPoint
patek 21. Cerven 2019 vyuka - zékladni pojmy, pracovni prostred programu
7

sobota 22. ¢erven 2019

nedéle 23. ¢erven 2019

pondéli 24. ¢erven 2019

zplisoby vytvareni prezentaci

- globalni a lokdIni prvky snimkd

vyuka - vkladani objektd z jinych aplikaci

- navrhy snimkd — $ablony, barevna a animaéni schémata

7
utery 25. ¢erven 2019
Vytvoreni prezentace
- snimky — rozvreni, vklddani a tprava dat, textova pole
. . : - grafické prvky v prezentaci - liparty, obrazky, automatické tvary, WordArt
stfeda 26. Cerven 2019 vyuka - pFiprava prezentace pro predvadani
- pFiprava prezentace na rizné zpiisoby predvadéni
7
étvrtek 27. éerven 2019 vyuka 5 Opakovani utiva a zavéretné zkousky
82

Vyuka od 6.6.2019 do 27.6.2019

od 8:00 do 13:45
posledni den do 12:05



