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Identifikaéné

Cislo 00397768

poskytovatela

Nazov
programu
vzdeldvania

Rozvoj digitdlnych zruénosti pedagogickych zamestnancov a odbornych
Zamestnancov
Aktualiza¢né vzdeldvanie v oblasti digitalnych zruénosti.

Anotacia
programu
vzdeldvania

Vzdelavanie je zamerané na aktualizciu a zvy$enie kompetencii v rémci
digitalnych zrucnosti, efektivne vyuZivanie textového editora, tabulkového
kalkulatora, prezentatného, grafického a komunikaéného programu a zvyZenie
povedomia o informaénej bezpeénosti.

Odborny
garant
programu
vzdelavania

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Ko&iciach

prof. RNDr. Pavol Sovak, CSc.
rektor UPJS v Kosiciach

Druh
vzdelavania

v profesijnom
rozvoji

Aktualizaéné vzdeldvanie podla § 90d ods. 12 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov, realizované v ramci individualneho profesijného
rozvoja pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
podporeného z Planu obnovy a odolnosti Slovenskej republiky (K7, R2)

Rozsah

vzdelavania 20 vyucovacich hodin (1 vyuovacia hodina — 45 mindit)

v hodinach

Forma L

. Prezenéna

vzdelavania
Aktualizovat a rozvijat kompetencie v rdmci digitalnych
zrunosti, efektivne vyuZivat textovy editor, tabulkovy

Hlavny ciel kalkulator, prezentacny, graficky program a komunikaény

Ciele a obsah
vzdeldvania

program v praci pedagogického zamestnanca a/alebo
odborného zamestnanca. Zvysit povedomie o informacne;j
bezpeclnosti.

VyuZivat aplikdciu na spracovanie textu a vytvarat listy

a dokumenty pre kaZdodennu potrebu. Pripravit dokumenty
pre hromadnd kore$pondenciu a vytvorit jej vystupy.
Formatovat text a odseky. Efektivne pouzivat rozne
zobrazenia dokumentu. Vkladat, upravovat, vymazavat text
a polia v hlavickach, patach. Zabezpeéit dokument heslom.
Ukladat dokument v inom formate.

Ciastkové ciele




Pisat a upravovat pisomnosti v sulade s STN 01 6910.

Chépat principy prace s vypo¢tovymi tabulkami a vediet
pomocou nich vytvarat pozadované pracovné vystupy.
Nahradit obsah v pracovnom harku inym obsahom.
Formatovat Cisla / datumy / text v bunke. Aplikovat
prednastavené automatické Styly formatovania obsahu.
Usporiadat a filtrovat oblast buniek podfa kritérii. Pouzivat
néstroje pre automatické vkladanie / kopirovanie /
prilepenie udajov a vzorcov. Vkladat, upravovat, vymazavat
text a polia v hlavi¢kach, patach. Prispdsobit nastavenie
strany (tlacit uréeny pocet stran, nastavit zlomy stran, tlacit
nadpis). Zabezpecit dokument heslom. Ukladat dokument
vinom formate.

Vyuzivat aplikaciu na tvorbu prezentacie.

Rozumiet pouzivaniu réznych spdsobov zobrazenia
prezentacie — normalne, radenie snimok, predloha snimky,
strana s poznamkami, osnova, spustend prezentacia.
Vlozit objekty do predlohy snimky, pouZivat formatovanie
pisma na predlohe snimky.

Pridavat k snimkam poznamky prezentatora.

Nastavit prezentdciu pre automatické prehravanie snimok
(€asovanie). Pridat zvukovy komentar k prezentacii.

Tlacit prezentaciu — Uplnu prezentaciu, konkrétne snimky,
podkiady, strany s poznamkami, osnovu snimok.

Vyuzivat online aplikaciu na tvorbu prezentacie.

Vediet sa orientovat v Sirokej ponuke réznych $ablén na
vytvdrania prezentacii, pracovnych listov, pojmovych map,
plagatov ¢i inej vizudlne pritaZlivej grafiky.

Vytvorit pomocou $ablony prezentaciu, pracovny list,
pojmovu mapu, plagat.

Vediet o hrozbéch pri praci s digitalnymi technolégiami

a vediet ako sa pred nimi chranit. Identifikovat hrozby
arizikd a na zaklade toho navrhovat a prijimat také
opatrenia, ktoré zabezpecia minimalizaciu tychto rizik

a dopadov tychto hrozieb.

Poznat odporucané politiky pre vyber hesiel. Rozumiet
délezitosti pravidelnej aktualizacie softvéru. Rozumiet
principu fungovania antivirusového softvéru. Poznat zdsady
spravneho zalohovania. Rozlisit ¢i je bezdrotova siet
zabezpecena alebo nie. Rozpoznat zabezpeéené webové
stranky. Rozumiet pojmom malware, pharming, phishing.
Rozumiet dovodom na ochranu osobnych udajov/informaécii.




Pouzivat nastroje na kolaborativnu pracu — pracovny priestor
aplikacie MS Teams, ktory spaja fudi, konverzacie a obsah

a umoznuje timom pracovat efektivnejsie. Komunikovat

a kooperovat prostrednictvom textovej komunikacie, video
hovorov a datového uloziska (cloud).

Rozvoj digitalnych kompetencii DigComp 2.2 (Eurépsky
ramec rozvoja digitalnych kompetencii ob¢ana) —
v oblastiach:
¢ Informacna a datova gramotnost,
Digitalna komunikacia a spolupraca,
Tvorba digitalneho obsahu,
Bezpecnost,
RieSenie problémov prostrednictvom digitalnych
technoldgii.

Specifické ciele

Rozsah

(h)

Tematicky celok

Ako zefektivnit zakladnu pracu s textovym editorom? 2

Tematické Viete aky je rozdiel pri pouZivani zaraziek a tabuladtorov? Ako ich
celky obsahu | spravne pouZivat? Na Co sliZi tvrda medzera? Ako dosiahnut, Ze v
vzdelavania texte nebudu prazdne riadky? Ako efektivne pouZivat odrazky a
(ciele, obsah) |¢&islovanie? Viete efektivne pouzivat rdzne zobrazenia v textovom
editore? Viete si rozdelit okno dokumentu? Viete uloZit subor v
réznych formatoch? Viete pracovat s hlavickou a patou dokumentu?
Viete pouzit kopirovanie formatu? Viete ako zabezpecit dokument?
Ako vlozZit do textu flubovolny znak? Poznate Panel rychleho pristupu?

Viaceré moZnosti vyuZitia hromadnej koreSpondencie ' 2

Zaklady hromadnej koreSpondencie, rozne mozZnosti jej vyuzitia -
listy, prezencné listiny, menovky, e-maily, a iné - zakladom je spravna
databéaza/zoznam.

Pravidla pisania a Uprava pisomnosti v stilade s STN 2

Pravidla pisania a Uprava pisomnosti v silade s STN 01 6910 a RR
4/2015 o formalnej Uprave pisomnosti - ako spravne pisat
interpunkéné znamienka, medzery, skratky, znacky nahradzujuce
slova (§, &, #,...), znacky menovych jednotiek, veli¢in a jednotiek,
pefiazné sumy, datum, ¢asové Udaje, tabulky, textovy stlpec, élenenie
textu, zvyraznovanie textu, postové obadlky, adresy, Uprava uradnych
a obchodnych listov.

Ako zefektivnit zékladna pracu s tabulkovym kalkulatorom? | 2

Ako spravne volit formaty Cisel? Ako si nadefinovat vlastny format
&isla? Ako v bunke zalomit text? Co znamena ukotvenie priecok a ako
to urobit? Viete pracovat s hlavi¢kou a patou dokumentu? Co
znamena $pecialne prilepenie a aké rézne moznosti su k dispozicii?
Viete zoradovat a filtrovat data? Ako rychlo nahradit viaceré rovnaké




znaky v tabulke? Viete ako zabezpedit dokument? Ako vloZit do textu
fubovolny znak? Poznate Panel rychleho pristupu?

Ako zefektivnit zakladnu pracu s tabulkovym kalkuldtorom? 11 2

Ako zvyraznit bunky v tabulke na zaklade urcitych kritérii
(podmienené formatovanie)? Ako naformatovat tabulku automaticky
(Styl tabulky)? Ako nastavit tabutku pre tla¢ - na jednu stranu, viac
stran, presné zlomy? Viete tladit nadpisy hlavic¢ky tabulky aby sa
zobrazovali na kaZdej strane? Ako vytlacit viaceré harky naraz? Mame
udaje v subore txt, ako ich dostaneme do tabulkového kalkulatora?
Mame v jednej bunke napr. meno a priezvisko a potrebujem ich mat
oddelene - ako na to?

Komunikacia a kooperacia - MS Teams ako platforma pre textov
komunikaciu, videohovory, datové uloZisko,...

Pouzivanie nastroja na kolaborativnu pracu - MS Teams ako chatovaci
pracovny priestor, ktory spaja fudi, konverzacie a obsah a umoZiiuje
timom pracovat efektivnejsie (komunikdcia v triede, uéitel-Ziak,
ucitel-rodic, ucitel-ucitel, zdielanie a spoloény priestor - tloZisko).
Nastavenie pozadia.

Ako zefektivnit zakladnu pricu s prezentaénym programom? 2

Viete pouZivat predlohu v prezentaénom programe PowerPoint? Co
vSetko nam umozZniuje? Ako vyuZit poznamky pri prezentacii? Ako
nastavit prezentaciu pre automatické prehravanie snimok
(¢asovanie)? Ako pridat zvukovy komentar?

Bezpeénost 2

Kfu¢ové pojmy z oblasti informacnej bezpeénosti. Poznate opatrenia
na zamedzenie neautorizovaného pristupu k tdajom? Poznate
odporucané politiky pre vyber hesiel? Preco a ako si chranit
udaje/informdcie, zariadenia? Ako bezpeéne pracovat s webom? Na
¢o si dat pozor pri komunikacii pomocou technoldgii.

Tvorime kreativne s programom CANVA 4

Ako efektivne pracovat s online volne dostupnym grafickym
programom Canva, ktory ponuka tisicky ré6znych $ablén na vytvarania
prezentdcii, pracovnych listov, pojmovych map, plagatov ¢i inej
vizualne pritaZlivej grafiky.

Ziskané
profesijné
kompetencie
absolventa
programu
vzdelavania

Absolventi programu vzdeldvania vedia:
Efektivne vyuZivat digitdlne technoldgie k pracovnej interakcii s kolegami,
Ziakmi, rodiémi.
Budovat a rozvijat digitdine kompetencie Ziakov vhodnym a efektivhym
vyuZivanim digitalnych technolégii v jednotlivych predmetoch.
Profesijné kompetencie v oblasti Ziak:
e akceptovat individualitu kazdého Ziaka
e interpretuje vysledky pedagogickej diagnostiky prostrednictvom
digitalnych technolégii
Profesijné kompetencie v oblasti Vychovno-vzdelavaci proces:




e poznat zasady efektivnej komunikacie

o mat zakladné praktické skusenosti s efektivnou komunikéciou so
ziakmi

e mat zakladné praktické skusenosti s vyuZivanim materidlnych a
technickych prostriedkov vo vyucovani

e mat vedomosti a zru¢nosti zo svojho odboru vratane
interdisciplinarnych vazieb a reflexie rozvoja prislusnych vednych
odborov

e spolupracuje s odbornikmi pri tvorbe individualnych vychovno-
vzdelavacich planov pre Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami vyuZitim digitalnych technolégii

e vyuZivat a vytvarat materidlne a technické zazemie vychovno-
vzdelavacej ¢innosti

e pouZiva vhodné didaktické prostriedky, didakticku techniku a
technoldgiu v sulade s cielmi vyucovania

¢ riadit uenie sa skupin a celych tried vyuZitim digitalnych technoldgii

e vytvara vlastné didaktické pomdcky pomocou digitdlnych technolégii

Opatrenia

na
zabezpecenie
kvality

PoZiadavky na
pedagogického
zamestnanca a
odborného
zamestnanca
pri zaradeni

na vzdelavanie

Pedagogicky alebo odborny zamestnanec ma zakladné
digitalne zrucnosti a vyuZiva ich pri vychovno-vzdelavacom
procese, resp. odbornej ¢innosti.

Personalne
zabezpecenie
vzdeldvania a
pozZiadavky
poskytovatela
na odbornost
personalneho
zabezpecenia

Personalne zabezpecenie bude v sulade s §55, §56 zakona .
138/2019 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Kvalifikaéné predpoklady, lektorské skusenosti a odborné
poziadavky na lektorov budu pozadované v takej miere, ktora
bude predpokladom kvality poskytnutého vzdelavania.

Lektorsky tim bude pozostavat z ucitefov Skoly a
zamestnancov poskytovatela inovacného vzdelavania

Materialne,
technické a
informacné
zabezpecenie
vzdelavania

Vzdeldvanie bude prebiehat v priestoroch poskytovatela
vzdelavania.

Priestory urcené na vzdeldvacie aktivity budi pocitacové
ucebne vybavené pocitaCovou technikou minimalne s
takymito technickymi parametrami:

e samostatné pracovisko pre ucastnika, plus 1 pracovisko
pre lektora (pracovisko je myslené ako stol, stolicka,
multimedialny pocitac, tablet),

e softvér: antivirusovy program, operaény systém
Microsoft Windows, kancelarsky balik Microsoft Office,
graficky editor,




e vietky pracoviska zapojené do siete LAN s pristupom na
internet.

Skoliace priestory budu splfiat kapacitné poziadavky, ako aj
ostatné podmienky, vritane bezpeénostnych a hygienickych.

Podmienky
ukonéenia
vzdeldvania

PoZiadavka na ukonéenie je 100% absolvovanie stanoveného
poctu hodin.
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Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Ko3iciach
programu
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Stredna zdravotnicka $kola, Moyzesova 7, 041 76 Kosice
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r -
Eurdpskou tiniou PLAN _OBNOVY, SKoLsTvA, VEDY,
NextGenerationEU SLOVENSKE] REPUBLIKY

Vzdelavanie realizované v ramci Planu obnovy a odolnosti Slovenskej republiky, Komponent 7 — Vzdeldvanie
pre 21. storocie, Reforma 2 - Priprava a rozvoj uéitelfov na nové obsahy a formu vyuéby

Nazov vzdeldvacieho
programu:

Rozvoj digitadlnych zruénosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

Druh vzdelavania:

Aktualizaéné vzdeldvanie v oblasti digitalizacie

Miesto konania:

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach, Srobérova 2, 041 80 Kosice, 2. poschodie,
miestnost RA2C02 (R2), RA2C01 (R1)

Harmonogram 1. skupina

Datum a cas Téma
Bezpetnost
Kficové pojmy z oblasti informaénej bezpe&nosti. Poznate opatrenia na zamedzenie
#8.002023 neautorizovaného pristupu k tdajom? Poznate odporicané politiky pre vyber hesiel? Pre¢o
124014510 a ako si chrénit Gdaje/informacie, zariadenia? Ako bezpe&ne pracovat s webom? Na ¢o si
dat pozor pri komunikacii pomocou technolégii.
31.05.2023 Tvorime kreativne s programom CANVA
12.40-14.10 Ako efektivne pracovat s online volne dostupnym grafickym programom Canva, ktory
prestavka 10 min  [Ponuka tisicky réznych 3ablén na vytvarania prezentacii, pracovnych listov, pojmovych
14.20-15.50 map, plagétov i inej vizudlne pritaZlivej grafiky.
Ako zefektivnit zdkladni pracu s tabulkovym kalkulatorom? |
Ako spravne volit formaty ¢isel? Ako si nadefinovat vlastny format ¢&isla? Ako v bunke
zalomit text? Co znamena ukotvenie prie¢ok a ako to urobit? Viete pracovat s hlavi¢kou a
19.06.2023 patou dokumentu? Co znamend $pecidlne prilepenie a aké rézne moznosti st
12.40-14.10 k dispozicii? Viete zoradovat a filtrovat data? Ako rychlo nahradit viaceré rovnaké znaky v
tabulke? Viete ako zabezpecit dokument? Ako vioZit do textu fubovolny znak? Poznate
Panel rychleho pristupu?
Ako zefektivnit zakladnu pracu s tabulkovym kalkuldtorom? Il
Ako zvyraznit bunky v tabufke na zaklade uréitych kritérii (podmienené formatovanie)? Ako
naformétovat tabufku automaticky ($tyl tabufky)? Ako nastavit tabulku
pre tlac - na jednu stranu, viac stran, presné zlomy? Viete tlatit nadpisy hlavi¢ky tabufky
112206122253 aby sa zobrazovali na kaZdej strane? Ako vytlatit viaceré hérky naraz? Mame udaje v

stbore txt, ako ich dostaneme do tabufkového kalkuldtora?Mame v jednej bunke napr.
meno a priezvisko a potrebujem ich mat oddelene - ako na to?




Stredna zdravotnicka Skola, Moyzesova 7, 041 76 KoSice

Téma

Ako zefektivnit zdkladn( pracu s textovym editorom?
Viete aky je rozdiel pri pouzivani zarazok a tabulatorov? Ako ich spréavne pouZivat?
Na ¢o slGZi tvrdd medzera? Ako dosiahnut, Ze v texte nebudd prazdne riadky? Ako efektivne

02.06.2023 pouZivat odrazky a ¢islovanie? Viete efektivne pouZivat rézne zobrazenia
14.20-15.50 v textovom editore? Viete si rozdelit okno dokumentu? Viete uloZit sibor v réznych
formatoch? Viete pracovat s hlavi¢kou a patou dokumentu? Viete pouZit kopirovanie
formatu? Viete ako zabezpecit dokument? Ako vloZit do textu fubovolny znak? Poznéte
Panel rychleho pristupu?
Viaceré mozZnosti vyuZitia hromadnej korespondencie
LRl Zaklady hromadnej kore$pondencie, rézne moznosti jej vyuZitia - listy, prezencné listiny,
2y menovky, e-maily,... - zdkladom je spravna databaza/zoznam.
Pravidla pisania a Gprava pisomnosti v siilade s STN
Pravidla pisania a Gprava pisomnosti v stlade s STN 01 6910 a RR 4/2015 o formalnej
02.06.2023 Uprave pis?mnosti - ako spravne pl'fat' interpu[\kér)é znar.nienkafvrlned?ery, sl'(ratky,vznvaélfy
Yot nahradzujtce slova (§, &, #,...), znacky menovygh jednotiek, veli¢in a jednotiek, penazné
sumy, datum, ¢asové Udaje, tabulky, textovy stlpec, ¢lenenie textu, zvyraziiovanie textu,
postové obdlky, adresy, uprava Gradnych a obchodnych listov.
Ako zefektivnit zakladn( pracu s prezentaénym programom?
22.06.2023 Viete pouZivat prediohu v prezentaénom programe PowerPoint? Co vietko ndm umoZiiuje?
12.40-14.10 Ako vyuZit poznamky pri prezentdcii? Ako nastavit prezentaciu
pre automatické prehravanie snimok (¢asovanie)? Ako pridat zvukovy komentar?
Komunikécia a kooperdcia - MS Teams ako platforma pre textovi komunikaciu,
videohovory, datové ulozisko,...
22.06.2023 PouZivanie nastroja na kolaborativnu pracu - MS Teams ako chatovaci pracovny priestor,
14.20-15.50 ktory spaja fudi, konverzacie a obsah a umoZiiuje timom pracovat efektivnejsie

(komunikdcia v triede, uéitel-Ziak, uéitel-rodic, uditel-ucitel, zdiefanie a spolo¢ny priestor -

uloZisko). Nastavenie pozadia.




Stredna zdravotnicka $kola, Moyzesova 7, 041 76 KoSice
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Vzdelavanie realizované v ramci Planu obnovy a odolnosti Slovenskej republiky, Komponent 7 — Vzdelavanie
pre 21. storocie, Reforma 2 — Priprava a rozvoj ucitelov na nové obsahy a formu vyucby

Nazov vzdeldvacieho
programu:

Rozvoj digitalnych zruénosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

Druh vzdelavania:

Aktualiza¢né vzdelavanie v oblasti digitalizacie

Miesto konania:

Univerzita Pavla Jozefa Safdrika v Kogiciach, Srobarova 2, 041 80 KoSice, 2. poschodie,
miestnost RA2C02 (R2), RA2C01 (R1)

Harmonogram 2. skupina

Téma
Bezpeénost
Kfacové pojmy z oblasti informacnej bezpeénosti. Poznéate opatrenia na zamedzenie
05.06.2023 neautorizovaného pristupu k tdajom? Poznate odporucané politiky pre vyber hesiel? Preo
12.40-14.10 . I - . . . . v .
a ako si chrénit udaje/informdcie, zariadenia? Ako bezpeéne pracovat s webom? Na ¢o si
dat pozor pri komunikacii pomocou technolégii.
07.06.2023 Tvorime kreativne s programom CANVA
12.40-14.10 Ako efektivne précovat s online vofne dostupnym grafickym programom Canva, ktory
prestavka 10 min  |Ponuka tisicky réznych 3ablén na vytvarania prezentacii, pracovnych listov, pojmovych
14.20-15.50 map, plagétov i inej vizudlne pritaZlivej grafiky.
Ako zefektivnit zakladnu précu s tabulkovym kalkulatorom? |
Ako spravne volit formaty ¢isel? Ako si nadefinovat vlastny format &isla? Ako v bunke
zalomit text? Co znamenad ukotvenie prie¢ok a ako to urobit? Viete pracovat s hlavitkou a
08.06.2023 patou dokumentu? Co znamena $pecidlne prilepenie a aké rozne moznosti st
12.40-14.10 k dispozicii? Viete zoradovat a filtrovat data? Ako rychlo nahradit viaceré rovnaké znaky v
tabulke? Viete ako zabezpecit dokument? Ako vioZit do textu fubovolny znak? Poznate
Panel rychleho pristupu?
Ako zefektivnit zakladni pracu s tabulkovym kalkulatorom? II
Ako zvyraznit bunky v tabufke na zéklade ur¢itych kritérii (podmienené formatovanie)? Ako
naformétovat tabulku automaticky ($tyl tabulky)? Ako nastavit tabulku
08.06.2023 pre tla¢ - na jednu stranu, viac stran, presné zlomy? Viete tlacit nadpisy hlavicky tabulky
14.20-15.50 aby sa zobrazovali na kaZdej strane? Ako vytlatit viaceré harky naraz? Mame tdaje v

stbore txt, ako ich dostaneme do tabulkového kalkuldtora?Méme v jednej bunke napr.
meno a priezvisko a potrebujem ich mat oddelene - ako na to?
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Téma

Ako zefektivnit zakladna pracu s textovym editorom?
Viete aky je rozdiel pri pouZivani zardZok a tabulatorov? Ako ich spravne pouZivat?
Na &o sluzi tvrda medzera? Ako dosiahnut, Ze v texte nebudu prazdne riadky? Ako efektivne

06.06.2023 pouzivat odraZky a Cislovanie? Viete efektivne pouZivat rézne zobrazenia
14.20-15.50 v textovom editore? Viete si rozdelit okno dokumentu? Viete uloZit sGbor v rdznych
formétoch? Viete pracovat s hlavi¢kou a patou dokumentu? Viete pouZit kopirovanie
formétu? Viete ako zabezpecit dokument? Ako vloZit do textu fubovolfny znak? Pozndte
Panel rychleho pristupu?
Viaceré moiZnosti vyuZitia hromadnej koreSpondencie
05.06.2023 i . Y e " S PR
Zaklady hromadnej koreSpondencie, rozne moznosti jej vyuZitia - listy, prezenéné listiny,
AL menovky, e-maily,... - zdkladom je spravna databaza/zoznam.
Pravidla pisania a Uprava pisomnosti v sulade s STN
Pravidla pisania a Gprava pisomnosti v sulade s STN 01 6910 a RR 4/2015 o formalnej
06.06.2023 Gprave pisomnosti - ako spravne pisat interpunkéné znamienka, medzery, skratky, znacky
12.40-14.10 nahradzujuce slova (§, &, #,...), znaky menovyc’h jednotiek, veli¢in a jednotiek, pefiazné
sumy, datum, €asové Udaje, tabulky, textovy stipec, ¢lenenie textu, zvyraziiovanie textu,
postové obalky, adresy, Uprava uradnych a obchodnych listov.
Ako zefektivnit zdkladni pricu s prezentatnym programom?
09.06.2023 Viete poutivat predlohu v prezentaénom programe PowerPoint? Co vietko nam umoziiuje?
12.40-14.10 Ako vyuiit poznamky pri prezentacii? Ako nastavit prezentdciu
pre automatické prehravanie snimok (¢asovanie)? Ako pridat zvukovy komentar?
Komunikacia a kooperécia - MS Teams ako platforma pre textovi komunikéciu,
videohovory, datové ulozisko,...
09.06.2023 PouZivanie nastroja na kolaborativnu pracu - MS Teams ako chatovaci pracovny priestor,
14.20-15.50 ktory spaja fudi, konverzacie a obsah a umoZiiuje timom pracovat efektivnejsie

(komunikdcia v triede, utitel-Ziak, ucitel-rodi¢, ucitel-ucitef, zdiefanie a spoloCny priestor -

uloZisko). Nastavenie pozadia.
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pre 21. storocie, Reforma 2 — Priprava a rozvoj ucitelov na nové obsahy a formu vyuéby

Nazov vzdelavacieho
programu:

Rozvoj digitdlnych zruénosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

Druh vzdelavania:

Aktualizaéné vzdeldvanie v oblasti digitalizacie

Miesto konania:

Univerzita Pavla Jozefa Saférika v Kosiciach, Srobarova 2, 041 80 Koéice, 2. poschodie,
miestnost RA2C02 (R2), RA2C01 (R1)

Harmonogram 3. skupina

Téma
Bezpeénost
Kfacové pojmy z oblasti informacnej bezpeénosti. Poznate opatrenia na zamedzenie
12.06.2023 i 2 i idajom? Pozndte odporicané politiky pre vyber hesiel? Preco
12:40 - 14:10 neauto'nzovlathlar’\o ?rls'tupu k luc.iajom' oz. P ' p y p’ y ? Pre
a ako si chranit udaje/informécie, zariadenia? Ako bezpeéne pracovat s webom? Na ¢o si
dat pozor pri komunikdcii pomocou technolégii.
14. 06 . 2023 Tvorime kreativne s programom CANVA
12:40 - 14:10 Ako efektivne précovat s online volne dostupnym grafickym programom Canva, ktory
prestavka ponuka tisicky roznych Sablon na vytvarania prezentécii, pracovnych listov, pojmovych
14:20 - 15:50 map, plagétov ¢i inej vizudine pritaZlivej grafiky.
Ako zefektivnit zdkladni précu s tabulkovym kalkuldtorom? |
Ako spravne volit formaty Cisel? Ako si nadefinovat vlastny format &isla? Ako v bunke
zalomit text? Co znamend ukotvenie priecok a ako to urobit? Viete pracovat s hlavitkou a
15.06.2023 patou dokumentu? Co znamena $pecidine prilepenie a aké rézne moznosti st
12.40-14.10 k dispozicii? Viete zorad'ovat a filtrovat déta? Ako rychlo nahradit viaceré rovnaké znaky v
tabufke? Viete ako zabezpetit dokument? Ako vloZit do textu fubovolny znak? Poznéte
Panel rychleho pristupu?
Ako zefektivnit zakladnu précu s tabulkovym kalkulatorom? il
Ako zvyraznit bunky v tabulke na zéklade urgitych kritérii (podmienené formatovanie)? Ako
naformétovat tabulku automaticky ($tyl tabufky)? Ako nastavit tabufku
15.06.2023 pre tlac - na jednu stranu, viac stran, presné zlomy? Viete tla¢it nadpisy hlavicky tabulky
14.20-15.50 aby sa zobrazovali na kaidej strane? Ako vytlalit viaceré harky naraz? Mame Udajev

stbore txt, ako ich dostaneme do tabulkového kalkuldtora?Méme v jednej bunke napr.
meno a priezvisko a potrebujem ich mat oddelene - ako na to?
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Téma

Ako zefektivnit zakladni pracu s textovym editorom?
Viete aky je rozdiel pri pouZivani zaraZok a tabuldtorov? Ako ich spravne pouzivat?
Na &o sltzi tvrda medzera? Ako dosiahnut, Ze v texte nebudi prazdne riadky? Ako efektivne

13.06.2023 pouZivat odraZky a ¢islovanie? Viete efektivne pouZivat rozne zobrazenia
14.20-15.50 v textovom editore? Viete si rozdelit okno dokumentu? Viete uloZit sibor v réznych
formatoch? Viete pracovat s hlavi¢kou a patou dokumentu? Viete pouZit kopirovanie
formatu? Viete ako zabezpecit dokument? Ako vloZit do textu fubovolfny znak? Poznéte
Panel rychleho pristupu?
Viaceré moznosti vyuZitia hromadnej koreSpondencie
12. 06. 2023 Zaklady hromadnej koreSpondencie, rézne moznosti jej vyuZitia - listy, prezencné listiny,
14:20-15:50 menovky, e-maily,... - zékladom je spravna databaza/zoznam.
Pravidla pisania a Gprava pisomnosti v sulade s STN
Pravidla pisania a Gprava pisomnosti v stlade s STN 01 6910 a RR 4/2015 o formalnej
13.06.2023 Gprave pisomnosti - ako spravne pisat interpunkéné znamienka, medzery, skratky, znacky
12.40-14.10 nahradzujlce slova (§, &, #,...), znacky menovy’lc’h jednotiek, veli¢in a jednotiek, pefiainé
sumy, datum, &asové Gdaje, tabulky, textovy stlpec, lenenie textu, zvyrazfiovanie textu,
postové obalky, adresy, Gprava Gradnych a obchodnych listov.
Ako zefektivnit zakladni pracu s prezentacnym programom?
16.06.2023 Viete poutzivat predlohu v prezentaénom programe PowerPoint? Co vietko ndm umoZiiuje?
12.40-14.10 Ako vyuzit pozndmky pri prezentacii? Ako nastavit prezentaciu
pre automatické prehréavanie snimok (¢asovanie)? Ako pridat zvukovy komentar?
Komunikacia a kooperécia - MS Teams ako platforma pre textovii komunikéciu,
videohovory, datové ulozZisko,...
16.06.2023 Pouzivanie nastroja na kolaborativnu pracu - MS Teams ako chatovaci pracovny priestor,
14.20-15.50 ktory spéja fudi, konverzacie a obsah a umoZiiuje timom pracovat efektivnejsie

{komunikdcia v triede, ugitel-Ziak, uditel-rodi¢, ucitel-ucitel, zdiefanie a spolo¢ny priestor -

uloZisko). Nastavenie pozadia.




