% dak " EVROPSKA UNIE
o “ Evropské strukturalni a investiéni fondy
- W

* ok Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

Zprava ze vzdélavaci akce
MAP SOKRA, reg. ¢: CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0008574
KA Posileni znalostnich kapacit

Nazev akce: ,,PC dovednosti — MS WORD - zac¢ate¢nici, pokro¢ili
Misto konani: knihovna/PC uéebna ISSTE Sokolov

Datum konani: zacatecnici 28. 11. 2018, pokrocili 29. 11. 2018
Lektor: Vit Radl

Maximalni kapacita/skuteény pocet zacastnénych: 15/14

Forma: prezencni, projektova. individualni

Cilova skupina: pedagogiCti a dalSi pracovnici matetskych Skol, realizacni tym projektu,

pracovnici neziskovych organizaci podilejicich se na vzdelavani

Obsah: na zakladé roziazovacich testi byly vytvoieny 2 skupiny — za¢ate¢nici a mirné
pokrocili

MS word zacateénici

MS word zacatecnici

Prace s textem a nastaveni formatovani pisma
Nastaveni odstavce

Odrazky a ¢islovani

Zpiisoby zobrazeni dokumentu
Nastaveni vzhledu stranky
Tabulky v Micsoroft Word
Vkladani objektt

Nastroje pro préci s textem
Uvod do prace se styly

Tisk a publikovani dokumentu
Sdileni zkuSenosti, diskuze
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Vzdélavaci cil: ucastnice se naucily vytvaret textové dokumenty a nastavit vzhled nadpist,
odstavci, ¢islovanych seznamt i seznamt s odrazkami. Dale zjistily, jak do dokumentu vlozit
obrazek a tabulku, upravit vzhled stranky, nastavit obsah zapati a zahlavi a dokument
vytisknout. Vsechny ziskané znalosti a dovednosti ptitomné kvitovaly jako Zadouci a nutné pro
jejich préci, tvorbu prehledd, dokumentt, zprav, apod.




MS word pokroéili

Pokrocilé formatovani odstavcil
Formatovani dokumentu pomoci styla
Zahlavi a zapati

Tabulky v Microsoft Word

Vkladani objektt

Sablony

Nastroje pro praci s textem

Nastaveni Microsoft Word

Sledovani zmén

Sdileni zkuSenosti, diskuze
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Vzdélavaci cil: Skoleni bylo ur¢ené pro uzivatele programu Word, kterym jiz nestaci zakladni
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ziskané znalosti a dovednosti pro svou praci.
Hodinova dotace: 8 hodin

Zpusob vyhodnoceni: zavéreény diskuze

Dale bude zpracovana Hodnotici zprava z akce v souladu s Postupy MAP s odstupem 3 —

6 mésicu od konani kurzu.

Dne 1. 12. 2018, autor zpravy: Mgr. Marcela Makovic¢kova, koordinator vzdélavacich aktivit




