1. Zakl

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Obsahova napli kurzu vypocetni techniky — rozsah 60 hodin
ady informacnich technologii..........ccccovviiiiiiiiiiiicis 2 hodiny

Zakladni informace o pocitacich a programech
Hardware pocitace

Software pocitace

Operacni systém, programy

1.5. Multimédia
1.6. Internet a komunikace
1.7. Viry a ochrana proti nim
2. Operacni systém (MICROSOFT WINDOWS) ....cccoooiiiiiiiiiiieeceneee 6 hodin
2.1. Zapnuti pocitace

2.1.1. Popis klavesnice a jejiho ovladani
2.1.2. Ovladani pocitace mysi

2.2.
2.3.
2.4.

Ukonceni prace
Otevirani programu
Objekty na plose monitoru (slozka, soubor)

2.4.1. Uprava okna — zména polohy a velikosti
2.4.2. Vytvoteni slozky, zastupce, souboru

2.4.3. Ptesun, kopie a odstranéni slozek a souborti
2.4.4. Hledani souborti a slozek

3. Textovy editor (MICROSOFT WORD).......ccccoiiiniiiiinienieeeseseesieen 18 hodin

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10

3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.

Spusténi a ukonceni programu

Vytvoteni nového dokumentu

Ulozeni dokumentu a ulozeni dokumentu pod jinym jménem
Otevieni existujiciho dokumentu

Psani textu

Vybér textu do bloku

Formatovani pisma

Pfesun a kopirovani textu

Formatovani textu — odstavce, sloupce

. Prohledavani dokumentu

Nastaveni okraji, orientace stranky

Velikost zobrazeni

Vlozeni objektu — obrazku (vodotisk, obrazek za text,..)
Obrysy a stinovani

VloZeni data a ¢asu

VloZeni ¢islovani stranek

Kontrola pravopisu

Zahlavi a zapati stranky

Tisk dokumentu



4. Tabulkovy procesor (MICROSOFT EXCEL).....cccccceviiiiiiieiienieieeene 20 hodin

4.1. Zakladni ovladani programu

4.2. Prace s bunkkou

4.3. Tvorba tabulky

4.4, Format a nastaveni tabulky

4.5. Vzorce a vypocty

4.6. Graf — tvorba upravy a nastaveni
4.7. Tisk v MS Excel

4.8. Pokrocilé formatovani

4.9. Filtry a souhrny

4.10. Praktické ptiklady

5. INTERNET A ELEKTRONICKA POSTA «..ooooevoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeer e 10 hodin

5.1. Zékladni pojmy — internet, www, ftp...
5.2. Prace s internetovym prohlize¢em
5.2.1. Ovladaci prvky
5.2.2. Cteni a zapis webové adresy
5.2.3. Prakticka znalost jednoho prohlizece
5.2.4. Vyhledavace
5.2.5. UlozZeni stranky, tisk
5.2.6. Dilezité adresy
5.3. Elektronicka posta
5.3.1. E-mail : zaloZeni e-mailové adresy, ovladani aplikace

6. ZavereCné overeni ZnaloSt .......c.ccveieiiieiieiicic e 4 hodiny

6.1. Zavérecny test ve forme souvislého ptikladu



