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1. Nazev vzdélavaciho programu:

WORD - tabulky, hromadna korespondence, formulare (rozsifené vyuziti nastroju textového
editoru)

2. Cilova skupina

Skoleni je vhodné pro uZivatele, ktefi vyuZivaji po¢ita¢ jako pomocnika v administrativé.
Potrebuji pracovat s tabulkami, vytvaret vétsi mnozstvi korespondence a v neposledni radé
pracovat s dokumenty velkého rozsahu.

3. Obsah:

Uvod do kurzu:
* seznameni s programem Skoleni
* informace o podminkach absolvovani
* informace o software pouzivaném pfi Skoleni

Tabulky:
* vytvoreni tabulky
* Upravy tabulky
e vyuZiti vzorct v tabulce

Hromadna korespondence:
* vytvareni a tisk adresnich stitk(l a obalek
* zdroj dat - tabulka v Excelu nebo text ve Wordu
* vytvareni hromadné korespondence - formularovy dopis
* vytvareni hromadné korespondence - adresni stitky, obalky
* propojeni textovych dokument( s databazi udaju
Sablony dokument

Prace s velkymi dokumenty:
* vytvareni osnovy
* vytvareni obsahu
* vytvareni rejstriku

Formulare:
e vytvareni tisténych formulard
* vytvareni on-line formulard



4. Vzdeélavaci cil:

Kurz volné navazuje na skoleni v ramci SIPVZ (Skoleni Z, PO), upevnuje ziskané védomosti a
obsahuje témata rozsifujici a dopliujici tato Skoleni. Zakladnim cilem kurzu je seznamit
uzZivatele s moznostmi smysluplného vyuziti vypocetni techniky v praxi a motivovat jej pro
toto uziti. Cilem tohoto kurzu je ukazat vyuziti textového editoru v oblasti administrativy a
zjednodusit tak administrativni praci pracovnika.

5. Hodinova dotace + vzdélavaci plan:

Téma Hodinova dotace
, (h)

Uvod do kurzu 0,25
Tabulky 1
Hromadna korespondence 2

Prace s velkymi dokumenty 1
Formulare 0,75
Celkem 5




