Poradové Cislo: 12

1. Nazev vzdélavaciho programu:

| MS WORD efektivné (pro pokrocilé) I

2. Obsah akce — podrobny piehled témat vvuky a jejich anotace véetné diléi hodinové dotace:

- Styly znaku, odstavce, seznamu 1 hod.
- Zahlavi a zapati dokumentu 1 hod.
- Odkazy 2 hod.
- (obsah, rejstfik, poznamky pod ¢arou, vysvétlivky, zalozky, kiizové odkazy)
- Sablony 2 hod.
- Zaklady hromadné korespondence 1 hod.
- Sledovani zmén, porovnani dokumenti 1 hod.
3. Forma:

Prezenéni — kurz

4. Vzdélavaci cil:
Je urcen pro uzivatele, ktefi znaji zaklady prace v textovém editoru MS WORD. Nauci se efektivné
formatovat dokumenty, doplnit je obsahem a dal§imi odkazy na jednotlivé ¢asti dokumentu. Nauci
se vyuzivat a tvofit $ablony. Seznami se se zaklady hromadné korespondence.

5. Hodinova dotace
8 vyucovacich hodin v u¢ebné vypocetni techniky.

6. Maximalni pocet ti¢astnikii a upiresnéni cilové skupiny:
Ucitelé, kteri si chtéji zvySovat znalosti a dovednosti ve vyuzivani vypocetni techniky
S pokracujicim rozvojem vybaveni Skol. Maximalni pocet ucastnikli je 15 s tim, Ze na jednoho
ucastnika kurzu bude pfi vyuce jeden pocitac.

7. Plzirvlované misto konani:
VOS a SPSE, Plzen, u¢ebna 1403
Minimalni pocet ucastniki je 6.

8. Cenakurzu
1.300,- K¢



