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Okresni hospodaiska komora Sumperk pofada seminaf na téma:

MS WORD A MS OUTLOOK

Chcete zvysit efektivitu pfi praci s elektronickou posStou a odkryt moznosti vyuziti programu MS Outlook?
Vyuzivate v osobnim i pracovnim Zivoté textovy editor a radi byste si prohloubili své znalosti MS Word?
Chcete se naucit zajimavé triky pro svoji kazdodenni praci v programech MS Word a MS Outlook?

A to vSe interaktivni formou pod vedenim zkuseného lektora?

Pak je tento seminar urcen pravé pro Vas!

Cilem seminare je naudit uzivatele, jak vyuzivat prostfedky elektronické posty ¢i kalendare pro planovani
schlzek a Ukoll a zdokonaleni stavajicich dovednosti s textovym editorem. Cca 90% seminare probéhne
formou praktickych cvi¢eni a cca 10% seminare bude vénovano nezbytné teorii. V ramci vzdélavaci aktivity
bude kladen dliraz na individualni znalosti, potfeby a poZzadavky Gcastnik(l seminare, aby se zvysila efektivita
jejich prace a ucinné se omezila moznost vzniku chyb vlivem lidského faktoru.

Jako BONUS k semindfi navic ziskate e-mailovy a telefonicky hot-line ke Skolenému produktu

po dobu 3 mésict od ukoncéeni semindre ZDARMA.

Termin kondni: Streda 29. 8. 2018, od 9:00 do 16:00
PFisti termin tohoto seminare je 15. 11. 2018, na ktery se jiz také mUzZete prihlasit.
Misto konani: Skolici stfedisko Elzaco spol. s r.o., B. Némcové 727/10, 787 01 Sumperk

PFednésejici: Ing. Jifi Spacek, Ph.D.

Informace o prednasejicim:

Lektor Ing. JiFi Spacek, Ph.D. se umistil na 3. misté v celorepublikové soutéi Lektor roku 2014. V sougasnosti
se aktivné se vénuje tvorbé sofistikovanych reportli a programovani maker v Excelu na zakazku dle
pozadavki firem. Je drzitelem nékolika certifikatl Microsoft Office Specialist od firmy Microsoft, nejvyssich
lektorskych a odbornych certifikaci pro program AutoCAD a Revit Architecture a nékolika certifikati ECDL.
Firemni a individualni Skoleni provadi jiz od roku 1998. Za tuto dobu proskolil téméF 9.000 ucastnikd z cca
500 firem. Na svém konté ma jiz Sest kniZznich publikaci o AutoCADu (nakladatelstvi Computer Press
a Albatros Media) a témér dvé stovky odbornych ¢lankli o CAD systémech v Casopisech a na internetu.
V minulosti se podilel se prekladu AutoCADu do c¢estiny. Aktivné se vénuje poradenské cinnosti pro firmy pfi
feseni slozZitych a netradi¢nich Ukoll. Absolvoval vysokoskolské vzdélani v oblasti pozemniho stavitelstvi,
ekonomie, strojniho inZenyrstvi a jeho védecko-vyzkumna cinnost je zaméfena na oblast aplikované
informatiky a genetickych algoritma.
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TEMATA SEMINARE:

Microsoft Word

1) Styly textu

Podrobné nastaveni stylG textu, vytvareni vlastnich sofistikovanéjsich styll pro texty a tabulky, principy
dédicnosti raznych vlastnosti z jednoho stylu do druhého

2) Generovani obsahu dokumentu

Automatické generovani obsahu dokumentu na zakladé nadpisl kapitol, aktualizace a rliznd nastaveni
vzhledu

3) Zphsoby vybéru textl

Rhzné efektivni vybéry textu pomoci mysi i klavesovych zkratek

4) Tabulatory

Vysvétleni principu tabulator(, nastaveni a poufziti

5) Zahlavi a zapati

Praktické poutziti a nastaveni zahlavi a zapati v celém dokumentu

6) Vkladani cisla stranky

Nastaveni a vloZeni Cisla stranek do zahlavi i zapati

7) Vkladani obrazku a jejich aprava

VloZeni obrazkd do dokumentu a Uprava velikosti, obtékani, ofezani a pridani grafickych efektd

8) Vkladani tabulek a jejich uprava

Nastaveni velikosti tabulky, nasledné upravy bunék, pfidavani radkd a sloupct a zakladni formatovani
9) Odrazky a Cislovani

Nastaveni jednoduchych i viceiroviiovych seznam a jejich praktické pouZiti

10) Hledani a nahrazovani textu

Hledani a nahrazovani text( dle fady nastavenych kritérii

11) Obecné tipy a triky pro rizné situace

Vybrané tipy a triky, dotazy na prani, diskuze

Microsoft Outlook

1) Uzitecné zkratky pro zefektivnéni prace s Outlookem

Vybér nejuzitecnéjsich zkratek pro rutinni praci s Outlookem

2) Pokrocila prace se zpravami

Praktické nastaveni méné znamych moznosti (odloZena zprava, hlasovaci tlacitka, doba platnosti zpravy
atd.) pfi vytvareni zprav

3) Vytvareni automatickych pravidel pro praci se zpravami

Vysvétleni principu a praktické nastaveni nékolika riznych automatickych pravidel pro bezobsluzné presuny
zprav z pfichozi posty pfimo do specializovanych sloZzek

4) Rychlé kroky a vytvareni automatickych pravidel pro praci se zpravami

Vysvétleni principu a praktické nastaveni funkce Rychlé kroky a rGznych automatickych pravidel napf. pro
pfesuny nebo kategorizaci zprav

5) Hledani a virtualni slozky s nastavenim podminky

Praktické ukdazky vyhledavani a wvolby raznych podminek, nastaveni permanentniho vyhledavani
prostfednictvim praktickych virtudlnich slozek

6) Nastaveni vlastnich poli pro zobrazeni seznamu zprav

Praktické ukazky nastaveni poli pro seznam zprav, aby byly snadno a dobfe vidét poZadované informace.
Vytvoreni pojmenovanych nastaveni a prepinani mezi nimi
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7) Kalendar

Praktické ukazky zaloZeni nové udalosti, pfizvani dalSich osob na schlzku, pfijimani a odmitani pozvanek
a nastaveni a vyufZiti vice kalendar( soucasné (pracovni, osobni, dle zakazek atd.)

8) Outlook v rezimu vice oken

Praktické ukazky pouzZiti Outlooku v reZimu vice oken pro komfortnéjsi praci pfi prepindni napf. mezi
zpravami, kalendare nebo kontakty

9) Obecné tipy a triky pro rtizné situace

Vybrané tipy a triky, dotazy na prani, diskuze

Poznamka: rozsah témat bude interaktivné prizptisoben schopnostem a zajmu tcastnika Skoleni.

Cena seminare:

1800 K& bez DPH/osoba - pro ¢leny OHK Sumperk
2100 K¢ bez DPH/osoba - pro ostatni ucastniky

PFi ucasti 3 a vice zaméstnanct jedné spoleénosti bude poskytnuta sleva 10 %
(pro éleny 1620 K¢ bez DPH/osoba a pro ostatni Giéastniky 1890 K¢ bez DPH/osoba).

Vcené je zahrnuta ucast na seminati, obcerstveni, obéd, vyukové podklady a pracovni soubory
v elektronické formé. Dale jako BONUS e-mailovy a telefonicky hot-line ke Skolenému produktu po dobu
3 mésicl od ukonceni Skoleni ZDARMA.

Organizacni pokyny:

Vzhledem k zaméfeni semindafe je nezbytné, aby si Ucastnici pfinesli vliastni notebook. Po dohodé Ize
zprostfedkovat zaptjceni notebookll po dobu trvani seminare v cené 500 K¢ bez DPH/notebook. (V tomto
pfipadé doporucujeme prinést si vlastni Flash disk pro prenos elektronickych studijnich materidlil.)

Registrace ucastnik( seminare probiha od 8:30 do 9:00.

Vchod do skoliciho stfediska ELZACO spol. s r.o. je z ulice B. Némcové nikoliv z ulice Vancurové.

Pro vstup do budovy zvorite na ,uctarnu”.

Zadame ucastniky, aby neparkovali ve dvore $koliciho stfediska. Dékujeme za pochopeni.

Ucast na seminafi je nutno potvrdit zaslanim vyplnéného rezervaéniho formulare!

Rezervacni formular zaslete na e-mailovou adresu: ohk@ohk-sumperk.cz
V pripadé dotazl volejte na telefonni Cislo: 733 632 824 nebo 583 280 070

Budeme se tésit na Vasi ucast!
Okresni hospodarska komora Sumperk
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