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Program kontinualneho vzdelavania

Microsoft Office 2007 v edukaénom procese

podpis $tatutarneho zastupcu
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Microsoft Office 2007 v edukaénom procese

Zdévodnenie vzdelavacieho programu

Povinnost dalSieho vzdelavania a zvySovania pocitaovej gramotnosti ucitelov je potrebné zabezpedit
na pozadovanej Urovni aby nedochadzalo k situaciam, Ze ,negramotnejsi uci gramotného. UCitel by
mal byt vzdy o ,krok dalej* ako Ziak. To zvySuje aj jeho Sance pre uspesSné uplatnenie sa
v pedagogickej praxi.

VyuCovaci proces je potrebné zmenit na aktivne vyuzivanie IKT, na tvorivy a konStruktivisticky sposob
ucenia.

Absolvovanim vzdelavacieho programu sa ucitel nauci a dalej zdokonali v zruénostiach pouzivat' IKT
tvorivo. Nauti sa dopifiat si digitalne zdroje, bude si vediet pripravit digitalnu podobu u¢ebnych textov
a materialov na vyucovanie réznych uc¢ebnych predmetov ako aj ich moderny obsah.

Druh kontinualneho vzdelavania
Aktualizané vzdelavanie

Forma kontinualneho vzdelavania
Kombinovana—40h, ztoho: prezenéna —24 h
distanéna - 16 h

Ciele vzdelavacieho programu

Hlavny ciel vzdelavacieho programu:

UdrZat si a zdokonalit sa v profesijnych kompetenciach potrebnych na Standardny vykon pedagogickej
¢innosti a efektivne vyuzivanie produktu Microsoft Office 2007 a informacnych technoldgii vo
vyuCovacom procese.

Specifické ciele:

- Ziskat schopnost aktivne a efektivne vyuZivat dostupny softvér pre potreby pedagogickej praxe
a pripravy na vyucovanie.

- Zefektivnit pracu s textovym editorom Microsoft Office Word 2007.

- Zefektivnit pracu s tabulkovym procesorom Microsoft Office Excel 2007.

- Naudit sa vytvarat vlastné vyucbové materialy pre ucebny predmet s pomocou prezentacného
softvéru Microsoft Office PowerPoint.

Obsah vzdelavacieho programu

Modul 1: Moznosti efektivnej prace s textovym editorom Microsoft Office Word 2007

Téma Forma Casovy rozsah

Moznosti nastavenia aplikacie Microsoft Word
Zasady pre vytvaranie dokumentov

Praca s textom (zmena vzhladu, presun, kopirovanie)
Nastroje pre ulahcenie prace (kontrola pravopisu, automatické prezenéna 8h
opravy, atd’)

Nastroje pre sprehladnenie textu (odrézky, Cislovanie, ohranicenie a
podfarbenie)
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Vkladanie obrézkov a principy prace s obrazkami v texte
Moznosti nastavenia stranky (okraje, orientacia papiera, hlavicka a
pata, Cislovanie stran, atd.)

Tla€ a moznosti jej nastaveni distan¢na 5h
Nastroje pre efektivnu pracu pri opakovanom vytvarani podobnych

dokumentov (Styl odseku, pouZivanie Sablon)

Word a Internet

Spolu 13 h

Modul 2: VyuZitie a Uprava pracovného prostredia Microsoft Office Excel

Téma

Forma

Casovy rozsah

Zasady pre vytvaranie tabuliek

Vkladanie Udajov do tabulky

Vypocty pomocou vzorcov a jednoduchych funkcii

Vyuzivanie relativneho a absolUtneho adresovania pri kopirovani
vZorcov

Rozdiely medzi vymazanim, vystrihnutim a odstranenim bunky
Upravy tabufky pomocou formatu buniek (zlugovanie buniek, zvisly
text, farebné ohranicenie atd’)

Automaticky format

Zoradovanie a filtrovanie Udajov v databazovych tabulkéch
Vytvorenie grafu pomocou sprievodcu grafom a upravy grafu
Tla¢ a parametre tlace

Excel a internet

prezenéna

8h

diStancna

5h

Spolu

13 h

Modul 3: Microsoft Office PowerPoint - softvér na vyrobu prezentacii

Téma

Forma

Casovy rozsah

Princip préace a uprava zakladnych nastaveni

Tvorba prezentacie - kopirovanie, prestvanie a mazanie textov
Vyuzivanie grafiky, diagramov, obrazkov, grafov a dalSich objektov,
Priprava dokumentov pre tla¢ a ich transformacia do iného
prostredia

Efekty poCitaCovej prezentacie - animacia, prelinanie, pridavanie
videosekvencii, zvukov, hudby a hovoreného slova

Riadenie prezentacie

Ukazky existujucich prezentacii projektového vyucovania

prezenéna

8h

distanéna

6h

Spolu

14 h

Rozsah vzdelavacieho programu

Prezencne

24 h

Distancne

16 h

| SPOLU

40 h

Trvanie vzdelavacieho programu
6 mesiacov
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Ciefova skupina

Kategoria: ucitel

Podkategorie:  a) uditel pre nizSie stredné vzdelavanie (ucitel druhého stupnia zakladnej Skoly)
b) uCitel pre nizSie stredné odborné vzdelavanie, stredné odborné vzdelavanie, uplné
stredné v3eobecné vzdelavanie, uplné stredné odborné vzdelavanie a ucitel pre vyssie
odborné vzdelavanie (ucitel strednej Skoly)
c) ucitel pre kontinualne vzdelavanie

Predmet: vSeobecno-vzdelavacie predmety

Podmienky pre zaradenie uchadza¢ov na kontinualne vzdelavanie
Spodsob prihlasovania:
Pisomna prihlaska podpisana uchadza¢om.

Spoésob preukazania prislusnosti k cielovej skupine:

Veduci pedagogicky zamestnanec svojim podpisom a pecCiatkou potvrdzuje spravnost udajov
uvedenych v prihlaske.

Ak pedagogicky zamestnanec nie je v pracovnom pomere alebo veduci pedagogicky zamestnanec
nepotvrdi prihlasku, preukaze uchadzac prislusnost k cielovej skupine relevantnymi dokladmi a
dokumentmi. Opravnenost zaradenia posudi poskytovatel.

Spoésob ukonéovania vzdelavacieho programu

Aktualizané vzdelavanie sa ukoncuje zavere¢nou prezentaciou pred ucastnikmi a lektorom.

O ukonceni aktualizatného vzdelavania sa vyhotovuje protokol podpisany predsedom skusobnej
komisie a ostatnymi ¢lenmi skiSobnej komisie. Ak ¢len skuSobnej komisie mé vyhradu k protokolu,
uvedie to do toho protokolu.

Statutamy organ poskytovatela méze zo zavaznych dovodov, najmé zdravotnych, povolit iny termin
ukoncenia aktualizatného vzdelavania.

Overenie profesijnych kompetencii podla § 35 ods. 6 zékona €. 317/2009 Z.z. poskytovanych
aktualizatnym vzdelavanim, sa uskutoCriuje vzdy pred 3-Clennou skuSobnou komisiou z obsahu
vzdelavacieho programu a spracovanim vystupov z distan¢nej formy vzdelavania

Poziadavky na ukonéenie vzdelavacieho programu
1. uCast najmenej 80 % z celkového rozsahu prezenénej formy vzdelavania
2. spracovanie vystupov z diStan¢nej formy vzdelavania
3. zaverecna prezentacia pred ucastnikmi a lektorom.

Zaverecna prezentacia:

Vytvorenie 10 snimkovej edukacnej prezentacie v programe Microsoft Office PowerPoint z fubovolne;
ucebnej témy svojho aprobacného predmetu, ktora bude obsahovat: vlozeny text sréznym
forméatovanim, tabufky, grafy a obrazky. Publikovanie a distribucia na CD/DVD prenosnom médiu.

Personalne zabezpeéenie

Lektori vzdelavacieho programu:

Ucitelia kontinualneho vzdelavania, pedagogicki zamestnanci $kol a kolskych zariadeni, ktori spifiaju
kvalifikaéné poziadavky a maji odborné predpoklady v danej oblasti obsahu vzdelavania.

Garant vzdelavacieho programu:
Ucitel kontinualneho vzdelavania s 2. atestaciou a prislusnou aprobéciou. V Case predkladania ziadosti o
akreditaciu vzdelavacieho programu je garantom PaedDr. Miroslav Stev¢ik, GR MPC Bratislava.
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Finan¢né, materialne, technické a informacné zabezpecenie

Financovanie vzdelavacieho programu:

Néklady spojené so vzdeldvanim budu financované z narodného projektu Profesijny a kariérovy rast
pedagogickych zamestnancov a prostriedkov rozpo¢tu MPC. V pripade viacdnovych vzdelavacich
podujatiach bude ubytovanie a stravovanie hradené iba z prostriedkov nérodného projektu Profesijny
a kariérovy rast pedagogickych zamestnancov.

Cestovné naklady ucastnika vzdelavania hradi vysielajuca organizacia, resp. u€astnik sam.

Materialne zabezpecenie:

Prezentacné vybavenie (tabula, flipchartovy papier, fixky, ...).

Ucebné zdroje (Studijné texty, pracovné listy, ...), k jednotlivym modulom budu spracované lektormi
vzdelavania.

Literatra k jednotlivym modulom a témam bude u€astnikom odporucana lektormi vzdelavania.

Technické a informaéné zabezpeéenie:
Notebook a dataprojektor pre lektora.

PC pre ucastnika

Softvér: Microsoft Office 2007

Navrh poétu kreditov

Ugastnik ziska spolu 10 kreditov.

Za absolvovanie aktualizatného vzdelavania ziska UCastnik 8 kreditov a2 kredity za ukonCenie
vzdelavania zavere¢nou prezentaciou pred ucastnikmi a lektorom.



