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Cilova skupina Pracovnici §kol a Skolskych zafizeni v MSK

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim
fondem a statnim rozpoc¢tem CR.

Cena
Kurz je pro pedagogické pracovniky skol a Skolskych zatizeni
MSK bezplatny.

Forma Prezen¢ni vyuka kombinovana s distan¢ni (vyukové materialy
v prostiedi Moodle).

Prezen¢ni vyuka probiha v budové Ostravské univerzity (ul.
30. dubna 22 nebo v ucebné, kterd bude ucastniktim pred
zahajenim kurzu upfesnéna).

Kurz je v rozsahu 40 hodin, prezen¢ni ¢ast — minimalné 20
hodin vyuky.

Kurz bude otevien pii minimalnim poctu 15 ucastnika.

Materialy, ptipravené jednotlivymi vyucujicimi (pro
Organizace kurzu prezen¢ni formu kombinovanou s distan¢ni), jsou
poskytovany ucastnikiim nasledujicimi zptsoby:

e Na prezencnich hodinach vyuky probiha vyuka
standardnim zplsobem s vyuzitim textovych materiali,
které jsou piipraveny vyucujicim.

e Materidly v elektronické podobé jsou navic pro Gcastniky
kurzt umistény v LMS Moodle. VSem ucastnikiim je do
daného kurzu zaveden pfistup — jméno a heslo, takze
mohou vyuzivat ke studiu dalsi materidly, které jsou




v systému umistény, v¢etné toho, ze je vyuzita
komunikace mezi G¢astniky navzajem (diskusni férum) a
mezi ucitelem.

e Struktura kurzt je v LMS Moodle je navrzena pro
vSechny kurzy tak, aby tGcastnici, ktefi absolvuji jeden
kurz jiz v dalSich kurzech piesné védéli jak se mohou
v kurzu orientovat apod.

o Ucitel/lektor umistuje do systému rovnéz ukoly, které
ucastnici v ramci kurzu samostatné fesi. Lektor mize
prabézné zpracované ukoly vyhodnocovat a na dalsi
prezencni vyuce se fesi pripominky, chyby, navrhy.

e Ucastniklim kurzl je rovnéZ nabidnut seznam doporucené
a roz§ifujici literatury, kterou mohou ke studiu dané¢ho
kurzu vyuzit.
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Obsahy vsech ptipravnych kurzii k ECDL jsou zaméteny na
pozadavky pro zvladnuti testi ECDL v daném modulu.
Znalost zadkladl pouziti pocitact a informacnich technologii je
u ucitelt predpokladem k vyuzivani téchto novych technologii
ve vyuce, pfipravé na vyucovani a pii komunikaci se zaky,
studenty, na nckterych Skolach i1 srodi¢i zakl. Pripravné
kurzy vedou k ziskani téchto zakladnich dovednosti a
védomosti, tak aby ucitelé byli schopni je ve vzd€lavacim
procesu ihned vyuzivat a soucasné je piipravi, podle jejich
z4jmu, na testy v daném modulu ECDL. Testy nejsou soucasti
ptipravnych kurzti. ECDL — Mezinarodni koncept testovani
pocitacové gramotnosti je v EU uznavan jako standard
pocitacové gramotnosti

Obsah kurzu je zaméten na nasledujici témata:

e Pouziti tabulkového procesoru (Prace s tabulkami,
Zlepseni efektivity prace)

e Buiky (Vkladani a vybér, Upravy a Fazeni,
Kopirovani, pfesouvani a mazani)

e Sprava tabulek (Radky a sloupce, Listy tabulek)

e Vzorce a funkce (Vzorce, Funkce)

e Formatovani bunék (Cisla a datum, Obsah bunék,
Zarovnani a ohraniceni obsahu bungk)

e Grafy (Vytvateni graft, Uprava grafi)

e Priprava tiskovych vystupi (Nastaveni, Revize a tisk)

Zpusob ukonceni studia




Vystupni doklad Osvédéeni o absolvovani kurzu

Predpoklady pro pijeti V¢as a fadn¢ podana prihlaSka a véasna komunikace mailem —
odpovéd’ na zatazeni do kurzu. Potvrzeni Gi¢asti v kurzu.

Ptihlasky http://projekty.osu.cz/projekt-dvpp/est/prihlaska.doc
Uzavérka piihlasek
Kontakt/dalsi informace Gabriela.burianova@osu.cz
Vyucujici Mgr. Martin Zacek, Mgr. Rostislav Miarka
Téma Pocet Pocet

hodin hodin
prezenéni distanéni

Tabulkovy procesor MS Excel 4 3

2003 — prostredi, vyuziti
napovédy, prace s tabulkou.

Zakladni techniky prace — prace
s burikkou, zadavani dat,
sestavovani dat do tabulek,
formatovani ciselnych a
textovych dat, Gprava vzhledu
tabulky. Prace s fadky a sloupci.
Formatovani data a casu.

Vzorce — zékladni principy tvorby
vzorce, oprava vzorce, kopirovani
harmonogram vzorce, absolutni a relativni
odkazy.

Tabulkové funkce — princip jejich 2 3
vyuziti, parametry funkci, oprava

funkci. Kopirovani a pfesun

funkci.

Plan studia / ramcovy

Grafy — tvorba a jejich editace.
Vyznam jednotlivych typt grafa,
vyuzitelnost v zavislosti na
zobrazovanych datech.

Tisk tabulek a grafii — piiprava na
tisk.

Diskuze ke koresponden¢nim 2 0
ukolim v rdmci tutoridlu.

Celkem 20 20
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