POPIS VZDĚLÁVACÍ AKCE
1. Název vzdělávací akce

WORD  – tvorba a úprava profesionálních dokumentů

2. Obsah akce – podrobný přehled témat výuky

Vzdělávací akce bude zaměřena zejména na tvorbu rozsáhlých dokumentů (použití stylů, tvorba obsahu, rejstříků a jejich formátování, využití grafiky a tabulek).

Jedná se zejména o formátování absolventských prací, příruček a učebních textů. 

Probíraná témata:

práce se styly (přednastavené i vlastní)

tvorba obsahu

tvorba rejstříků

objektová práce (grafika....)

tabulky

OLE (vkládání a propojování objektů z Excel,  práce s editorem rovnic)

3. Cílem této vzdělávací akce je získání konkrétních znalostí a dovedností s textovým editorem WORD . Jedná se zejména o pokročilé metody formátování připraveného textu.

Použitá metodika:

metoda slovní (vysvětlování, výklad, diskuze, dialog)

metoda názorně demonstrační (dataprojektor, interaktivní tabule)

4. Forma vzdělávacího programu - prezenční

5. Celková hodinová dotace vzdělávací akce činí 10 hodin. Akce bude rozdělena do dvou dnů po 5 hodinách.

1. den 
- práce se styly
2 hodiny


- tvorba obsahu
1 hodina


- tvorba rejstříku
1 hodina


- práce s grafikou
1 hodina
2. den
- tabulky

2 hodiny

- objektová práce
2 hodiny


- samostatná práce
1 hodina
