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PRAKTICKY
KURZ

DIGITALNI PRODUKTIVITA

PRO VSECHNY PC UZIVATELE

Zvyste svou produktivitu pri praci na pocitacCi! Na tomto kurzu se dozvite
spoustu tipy, jak si usetfit Cas, zvysit svou efektivitu a pfi tom se pobavit.
Odhalime Vam chytré funkce a klavesové zkratky, které Vam usnadni praci
a pomuUzou Vam mit vSe pod kontrolou. Poradime, na co si dat pozor a cemu
se vyvarovat pfi vytvareni wordovych nebo excelovych soubord. Mimo to si
osvojite zaklady kyberbezpecnosti, ziskate spoustu tipl na Sikovné mobilni
aplikace a mnoho dalsiho.

Kontakty na realizatora kurzu: Martina Urbankova, +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, Www.ce-pa.cz
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OBSAH KURZU

1. den - tipy a triky v MS Word a MS Outlook, Poznamkovy blok

tipy a triky v MS Word (Sablony, funkce hledat, revize, komentare, klavesoveé
zkratky, funkce najit/nahradit, styly, automatické nadhrady v textu, sifrovani, cteni
nahlas/pred&itani, umisténi obrazku, psani a ¢teni bez rozptylovani, prevod feci
na text, editor, hypertextové odkazy a dalsi)

pravidla pro tvorbu Wordu

typografie

Upravy PDF

MS Outlook — praktickeé tipy (automatické odpovédi, podokno Cteni, osloveni,
podpis, sdileni, funkce hledat, kalendar, hypertextové odkazy)

Poznamkovy blok

2. den - tipy a triky v MS Excel, MS Teams, MS PowerPoint, vystfizky, MS To Do

tipy a triky v MS Excel (Sablony, grafické objekty, inteligentni vyhledavani, styly,
revize, komentare, klavesoveé zkratky, slouceni a rozdéleni dat, numerické
hodnoty, navigace, ovéreni dat, formatovani, rozbalovaci seznam, dynamické
doplnovani, hypertextové odkazy a dalsi)

pravidla pro tvorbu Excelu

vystrizky — zaznam obrazovky (video), ulozené snimky obrazovky

MS Teams, MS PowerPoint - tipy a triky — zasady pro tvorbu prezentace

MS To Do

3. den - kyberbezpecnost, digitalni hygiena, aplikace do mobilu

kyberbezpecnost (zaklady, kyberprostor, opatfeni proti phishingu, bezpecna
hesla, zalohovani dat, bezpecné online transakce, ochrana osobni identity, prava
a ochrana soukromi online a dalsi)

digitalni hygiena a bezpecnost, hrozby digitalni technologii (stres, ignorace okoli,
pohodli online prostredi, prace o vikendech, FOMO, Nomofobie, tmavy vs. no¢ni
rezim)

Sikovné aplikace do mobilu (cestovani, jazyky, nakupy, zdravi, priroda, cestovani,
sport, WhatsApp, nouzové volani a dalsi)

Kontakty na realizatora kurzu: Martina Urbankova, +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WwWw.ce-pa.cz
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LEKTOR

Ing. Pavla Navratova

IT Konzultantka a analytiCka. Absolventka Fakulty informatiky
a statistiky na VSE v Praze voboru matematické metody
v ekonomii. Cely profesni zivot pracuje vIT a vénuje se ERP
systémum. Konzultaéni ¢innosti vIT se vénuje od roku 2006.
Rida kukoldm prfistupuje komplexné scilem zjednoduseni
a zrychleni prace, analyzou moznosti a nalezeni nejvhodnégjsiho
individualnino reseni, které zlepsi a zkvalitni praci. Aktualné se
vénuje nejvice lektorovani v oblasti IT, digi — MS Office, uméla
inteligence, digitalni produktivita, kyberbezpecnost.

TERMINY 3DENNIHO KURZU
5.11.,12.11. a 13. 11. 2024 (08:00 - 15:30)

MISTO

Technologické inovacni centrum, Vavreckova 5262, 760 01 Zlin

CENA

10 500 K¢ bez DPH

Moznost financovani v ramci Narodniho Planu Obnovy, projekt Jsem v kurzu

» www.jsemvkurzu.cz » Kurzy digitalniho vzdélavani

Finanéni spolutdast v &astce 2 287 K&, zbylou éastku hradi Ufad prace.

Dotacni program ,Jsem v kurzu“ nabizi moznost ziskat dotaci na vzdélavani. Cilem programu
je pomoci lidem zlepsit své profesni dovednosti a postaveni na trhu prace.

Vice informaci: Mgr. Martina Petrasova, +420 605 072 248.

Odkaz na dotaéni pFihlaseni na www.ce-pa.cz /kurzy/digitalni produktivita

Kontakty na realizatora kurzu: Martina Urbankova, +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WwWw.ce-pa.cz


http://www.jsemvkurzu.cz/

