Manazerska informatika -

kancelarské aplikace




. Obsah kurzu I

1. PowerPoint
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Power
Point

Na—f

Naucit se
vytvorit kvalitni
prezentaci
upravit vlastni
predlohu
snimkd, nastavit
animace a
prechodové
efekty.

Co se naucCime?

JOHO

Umeét vytvorit
obsahly
dokument napf.

diplomovou praci,

vyuzit styly,
upravit rozlozeni
stranky, vkladat
tabuiky, vzorce,
SmartArt,...

Siroké mozZnosti
vyuziti,
formatovani,
vzorce, funkce,
analyza dat,
grafy, filtry,
seznamy,
ochrana
dokumentu,...



Orientacni osnova kurzu

= 1. - 2. tyden
o PowerPoint

= 3.—7. tyden
o Word

= 8.—13. tyden

o Excel
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« Extra aktivity — prubézné
= Prezentace —dle dohody 3.-12. cviceni
= Test Word — 10. cviceni

= Test Excel — ve zkouskovém obdobi
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Zpracovani a prezentace

seminarni prace 25 bodu
Test z Wordu 25 bodu
Test z Excelu 35 bodu
Extra Aktivity 15+ bodu
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= Hodnoti se obsah, zpracovani i prezentace
vybraného tématu

« Téma si muzete vybrat sami, ale podléha
schvaleni vyucujiciho

» Rozdéleni témat a terminu probiha v prvnich
dvou tydnech vyuky



. Prezentace — téma I

= Téma je volné, ale mélo by se tykat:

o Kancelarskych aplikaci
o Manazerské informatiky
o Efektivni vyuzivani prostredkd IS/ICT

O



. Prezentace - pozadavky I

= Délka prezentace max. 5 minut

o ... atomu primeéreny pocet snimku

Zalozeno na vlastni Sabloné / predloze

Poznamky ke snimkim

Souhrnné informace

http://lorenc.info/3MA381/3MA381 vyber-
tematu-a-podminky-pro-zpracovani-seminarni-
prace.htm



. Domaci cviceni I

= Jsou doporucena

= Jsou dobrou pripravou na testy

= Konzultujte e-mailem



. Organizacni zalezitosti I

= Cviceni
o Nepovinna ucast, ale povinna priprava

o CviCeni neslouzi jako rezervace PC k individualni praci, ale
vyhradné k praci / spolupraci na cviceni

= Konzultacni hodiny

o Vzdy predem domluva po e-mailu



Pravidla komunikace po e-mailu

o Predmet —3MA381 a klicova slova
Télo — strucné a jasné co potrebujete

o Prilohy — pojmenovat bez diakritiky, zabalit pouze kdyz je
priloha >2 MB nebo obsahuje TXT, HTML,...

‘Psam’ Zpravy: 3MA3E1 - Jak nastavit omezeni dpray dokumentu - |I:I|£|

Soubor  Zobrazik  Wofk  Format  MoZnosti Mastroje  Mapowéda

Prilohy:
E’I_] Mastaveni-dokumentu_xFikm01 . docx

od; I Miraslay Lorenc <lorencmi@vse.cz= - lorencrmi@vse.cz

> ][4

=1 Komu: 2= Miroslaw Lorenc <lorencmi@vse,cz=

L |

Predmét: I 3MA3EL - Jak nastavit omezeni dpray dakumenku

Dobry den,

marm dolument we Wordu 2007 a potfeboval bych poradit, jak nastavit, aby uny uavatel mohl editovat
text aZ od druhé strany. Jde mi o to, Ze Ovodnd strana dokument ma pfedepsany format, ktery necheot aby
uavatel méml WV napovédé am na mternetu 1sem mc k tomuto tématu nenadel

iy polkus o nastavend je v pfiloze.

Diky za radu
= pozdravern Masmpes Fik sdfikm01 —

Skl




. Extra aktivity (EA) I

= Nepovinné
= Moznost ziskat body do celkového hodnoceni

» Moznost ziskat i vice bodu a kryt tim ztratu bodu
Z jinych soucasti hodnoceni

= Alternativa domacich cviceni (DC)
http://lorenc.info/3MA381/aktivity.htm
Ukonceni v 13. tydnu vyuky



EA - seznam témat

Vv Vv v

Témata jsou pridavana a odebirana prubézn
oehem semestru

= Jakmile aktivitu vyresi spravné 2-3 studenti,
oude odebrana, resp. nahrazena jinou

Neni mozno si aktivitu rezervovat

Kdo driv prijde (odevzda), ten...



. EA - odevzdavani I

E-mail: extra.aktivity@gmail.com
Predmet: 3MA381-IDEA-xname
Priloha: nazev-aktivity xname.pripona

= Souhrnné informace dokumentu!

= Vzdy uvadéjte zdroje

spojte informace z nekolika zdroju, podporte
vlastni myslenkou

» Nekopirujte napovédu, ale vlastnim slovem



Vhodné pojmenovany dokument necbsahuje mezery
ani diakritiku a z nazvu |e zigjme o co |de

Matice-GE_xfikmO1.xlsx - vlastnoski

Obecng  Souhrnné informace | Statistické ddaje | Obsah | Wastni |

Cely nazev dokumentu

ident - semestr - kurz
Vase jmeno, prijmeni a xname
Jmeno vaseho wucujiciho

Mazev: Matice GE - priklad pouziki

Predmeét: 3MAZE1 - LS 08)09 - pondéli 9:15

\

Aukor: Maxipes Fik - xfikm01

ManaZer: Ing. Lucie Yrbowa

\

Spolecnost:  |WSE

k. Cemu se dokument vztahuje
klicova slova dle vaseho uvazeni

k.ategorie: Exkra akkivita

|\

Kiic, slowa:  |Excel, Matice GE, graf, funkce

kormentare:

Zaklad hyp.
adkazu:

Sablona;

[ UloZit obrazek s nahledem

] 4 I Skorno




. EA - cil a vystupy I

= Atraktivnéjsi styl samostudia
= Pracujte na tom, co vas vice zajima

= Kvalitni prace poslouzi nejen vam, ale i vasim
spoluzakim



