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I. Cil kurzu a jeho postaveni v programu KPES

Vybérovy kurz nabizi poslucha¢im ziskani, procviceni ¢i prohloubeni pokrocilych znalosti
prace s PC nezbytnych pro dalsi studium na KPES. Kurz se soustfedi zejména na ziskani
dovednosti v pouZivani zakladnich kancelarskych programi (Word, Excel, Powerpoint), jejich
efektivni pouzivani v béZzné vyuce a vyzkumné praci. Absolventi kurzu budou disponovat
znalostmi kancelafskych program( na drovni mirné pokrocily az stfedné pokrocily, budou
schopni tyto dovednosti aplikovat v dalSich predmétech.

Il. Metody vyuky a organizace kurzu

Predpoklady pro absolvovani kurzu

Vybérovy kurz neni podminén splnénim Zadnych predmétl a jeho absolvovani je silné
doporuceno studentlim, ktefi z pfedchoziho studia nedisponuji potfebnymi znalostmi prace
v kancelarskych programech.

Kurz je primarné urcen zacatecnikiim!

V pripadé dostatecné tUrovné dovednosti u zucastnénych studentd bude obtiznost kurzu
adekvatné upravena se zamérenim na ziskani akademickych dovednosti v tpravé textu,
praci s tabulkovymi a grafickymi programy, schopnosti nalezité prezentace dat a jinych
vysledki badani.
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Nezbytnym predpokladem pro absolvovani kurzu je aktivni zdjem o zlepSeni dovednosti
prace v kanceldrskych programech.

Organizace kurzu
Vyuka probiha formou prakticky vedenych seminara.

lll. Pozadavky na ukonceni kurzu

Podminky pro ziskani zapoctu a zkousky
e Ucast v seminafich
e Aktivita a spoluprace s vyucujicim v seminafrich
e Splnéni viech semindrnich ukolu

Uéast v semindfrich

Uéast ve vyuce je povinnd, povolena je jedna omluvena absence. V pfipadé nemoci je moiné
omluvit dalsi absenci za podminky individudiniho doplnéni probirané latky formou splnéni
dodatecného praktického ukolu.

Aktivita v semindfich a povinna cetba

V seminafich se dlsledné vyZaduje pozornost, aktivni Ucfast studentd a spoluprace
s vyucCujicim pfi feSeni zadanych ukold. Nedostatecna aktivita mlze byt dlvodem pro
neudéleni zapoctu.

Podminky pro absolvovani zkousky

Semindrni ukoly

Zkouska bude nahrazena formou praktickych kol zadavanych vyucujicim v pribéhu celého
semestru. Zpracovani ukol(l je pro studenty povinné. Ukoly budou bodové hodnoceny a na
zakladé celkového bodového zisku v prlibéhu semestru bude studentovi udélena pfislusna
znamka. Zkousku nelze absolvovat bez udéleného zapoctu.

IV. Obsah predmétu

1. Tyden - 19. 2. 2018
UVODNIi SEZNAMENI S NAPLNi KURZU A PODMINKAMI JEHO ABSOLVOVANI

Priprava programi vyuzivanych v kurzu.



2. Tyden - 26. 2. 2018

WORD |

Seznameni s programem, jeho uréenim a rozlozenim zakladnich ovladacich prvki, nacvik
zakladniho formatovani textu. Funkce vyuzivané pfi psani (nejen) odbornych praci.

DC: Pecinovsky, Josef. 2013. Word 2013: Podrobnd uZivatelskd priru¢ka. Brno: Computer
press. (Kap. 1-5, pouze vybrana témata) MozZno pouzit jakoukoli uZivatelskou ptirucku dle
verze vyuzivaného programu.

3. Tyden - 5. 3. 2018

EXCELI

Sezndmeni s programem, jeho urcenim a rozloZenim zakladnich ovladacich prvkd, nacvik
tvorby zdkladnich tabulek a grafl, formatovani tabulek, prace s burikami, zakladni vzorce.

Pfenos dat ze statistickych programd do prostiedi MS Excel a naslednd dprava pro
prezentaci.

DC: Barilla, Jifi, Pavel Simr, Kvétude, Sykorova. 2016. Microsoft Excel 2016: Podrobnd
uzivatelska pfirucka. Brno: Computer press. (Kap. 1-6, pouze vybrand témata). MoZzné pouzit
jakoukoli uzivatelskou prirucku dle verze vyuzivaného programu.

4. Tyden - 12. 3. 2018
POWERPOINT |

Seznameni s programem, jeho uréenim a rozlozenim zakladnich ovladacich prvkd, nacvik
tvorby jednoduché prezentace, prace se slajdy, rozlozeni textu, umistovani vizualnich prvkd.

DC: Dannhoferova, Jana. 2010. Microsoft PowerPoint: Podrobnd uZivatelskd pfirucka. Brno:
Computer press. (Kap. 1-7, pouze vybranad témata) Mozno pouzit jakoukoli uzivatelskou
prirucku dle verze vyuzivaného programu.

5. Tyden — 19. 3. 2018
PRAKTICKE CVICENI |

Skupinova/individualni prace na tvorbé zadanych materidld za pouZiti kancelarskych
programu a dosud nabytych dovednosti.

6. Tyden — 26. 3. 2018
WORD Il

Pokrocilé funkce formatovani textu, prace s reviznimi nastroji, konce stranky, umistovani
vizualnich prvk(, pokrocilé funkce rozloZeni textu, propojeni prvkl skrze systémy MS Office.
DC: Pecinovsky, Josef. 2013. Word 2013: Podrobnd uZivatelskd pFiru¢ka. Brno: Computer
press. (Kap. 5-11; kap. 13, pouze vybrand témata) MoZno pouzit jakoukoli uZivatelskou
priruc¢ku dle verze vyuzZivaného programu.



7. Tyden - 2. 4. 2018 - Velikonocni pondéli (vyuka neprobihad)

8. Tyden —9. 4. 2018 — EXCEL Il

Pokrocilé funkce tvorby a formatovani tabulek, podminéné formatovani, vyuzivani
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nastroj systému Excel.

DC: Barilla, Jifi, Pavel Simr, Kvétuse, Sykorova. 2016. Microsoft Excel 2016: Podrobnd
uzZivatelska prirucka. Brno: Computer press. (Kap. 6—13, pouze vybrana témata) Mozné
pouzit jakoukoli uzivatelskou pfirucku dle verze vyuzivaného programu.

9. Tyden — 16. 4. 2018
POWERPOINT Il

Pokrocilé funkce tvorby prezentaci, ¢asovani, animace, efektivni vyuzivani vizualnich prvku
v prezentacich, prace s prezentaénim prostredim. Jiné systémy pro tvorbu prezentaci.

DC: Dannhoferova, Jana. 2010. Microsoft PowerPoint: Podrobnd uZivatelskd pfirucka. Brno:
Computer press. (Kap. 8-12, pouze vybrand témata) Mozno pouzit jakoukoli uZivatelskou
pfiruc¢ku dle verze vyuZivaného programu.

10. Tyden — 23. 4. 2018
PRAKTICKE CVICENI II

Skupinova/individudlni prace na tvorbé zadanych materidll za pouziti kancelafskych
programu a jejich pokrocilych funkci.

11. Tyden - 30. 4. 2018

DALSI APLIKACE A PROGRAMY

Ukazky dalSich programi a aplikaci vyuZitelnych pti béiné vyuce ¢i psani/prezentaci
odbornych praci. Dal$i nastroje pro zpracovani textu, numerickych a vizualnich dat. Tvorba
vlastnich schémat.

12. Tyden - 7. 5. 2018
STUDENTSKE TEMA

Seminar vyhrazen pro téma, které si urc¢i sami studenti dle svych potreb, zajm( a preferenci.

Razeni seminafd a jejich obsahova napli se mohou v pribéhu semestru ménit dle
dovednostni Urovné a potieb participujicich studentt.



Studijni literatura:

Studenti mohou v ramci doporucené cetby na jednotlivé seminare vyuzit jakoukoli publikaci
dle svého vybéru, kterd se vztahuje kvyucovanym tématlim, a to vcéetné manudli ke
kancelarskym programim.
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