OSNOVA KURZU PRACE S POCITACEM
ZNALOSTNI UROVNE P

I. PRVNI KROKY S POCITACEM - 10 HODIN

Uvod
Zapnuti pocitace
Spravné vypnuti pocitace
Restart pocitace
PrihlaSeni do systému
Systémové informace
Konfigurace pracovni plochy
Pouziti on-line napoveédy
PROSTREDI PRACOVNi PLOCHY

A Prace s ikonami

B  Prace s okny 1

C  Préace s okny 2
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PRACE SE SOUBORY

A Adresate/pracovni slozky
JEDNODUCHA EDITACE

A Pouziti pro editaci textu: Kalkulacka, Notepad, Kresleni

B Schranka a jeji pouziti pro pfenos informaci mezi programy
RizeNi TisKU

A Tisk

II. TEXTOVY EDITOR MICROSOFT WORD - 16 HODIN

TEXTOVE EDITORY ZAKLADNI ZASADY PRI PSANI TEXTU
Poris 0BRAZOVKY WORDU - APLIKACNI A DOKUMENTOVE OKNO, NABIDKY A TLACITKA NA PANELECH NASTROJU.

A Pracovni plocha
B Polozky hlavni nabidky
C  Panely nastroju.
PRACE SE SOUBORY - KRATKY UVOD DO PROBLEMATIKY, OTEVRENI, ULOZENI, VYTVORENI NOVEHO SOUBORU
A Otevirani soubort.
B 1.5.3. Ukladani soubort.
NAPOVEDA - RUZNE MOZNOSTI ZiSKANI NAPOVEDY
B Vystupni test
PsANi PROSTEHO TEXTU - POPIS KLAVESNICE, POHYB KURZOREM V TEXTU
O2ZNACENI TEXTU DO BLOKU - K CEMU SLOUZI - OZNACENI POMOCI MY$I, POMOCi KLAVESNICE
A Oznacovani a pfesouvani textu
PRESUN A KOPIROVANI, ODVOLANI PROVEDENYCH ZMEN
B  Vyhledavani a nahrazovani
UKONCENi PRACE S WORDEM
A Vystupni test
FORMATOVANI DOKUMENTU
A Zména typu velikosti a fezu pisma
B  Formatovani odstavct
Z.OBRAZENI DOKUMENTU - NORMALN{, STRANKOVE ZOBRAZENI
A Normalni zobrazeni



Rozvrzeni stranky www

Rozvrzeni pfi tisku (strdnkové zobrazeni)
Osnova

Rozvrzeni dokumentu.

Automatické rozdélovani slov
Kopirovani formatl z vybraného textu
Tabulatory

Pfidani rameckt v dokumentu

Odrazky a ¢islovani
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SABLONY
Vlozeni ¢islovani stranek do dokumentu
Zahlavi a zapati dokumentu
Kontrola pravopisu
Celkovy vzhled dokumentu
Ptiprava dokumentt pro tisk
Vlozeni tabulky jako objektu do dokumentu (Excel)
HROMADNA KORESPONDENCE
A Tvorba seznamu adres
B  Vytvoreni formulaie hromadné korespondence.
C Slouceni zdznamt z formulafového dokumentu a jeho tisk
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KRESLEN{
A Moznosti nastroje kresleni
B  Panel Kresleni
C  Textové pole
D  Vystupni test
ZALOZKA - VKLADAN{ A POUZIT{
A Vlozeni zalozky
B Pouziti zalozky
C  Vystupni test3

SPECIALNI ZNAKY
A Vlozeni specialniho znaku
B Vystupni test
AUTOMATICKY TEXT
A Automaticky text
B Vytvofeni nového automatického textu
C  Uprava automatického textu, aktivovani automatického textu z jiné $ablony
D  Pouziti automatického textu

OzDOBNE TEXTY - WORDART

A Tvorba nadpisu pomoci funkce WordArt

B Uprava WordArtu

C Format WordArtu

D  Vystupni test
UPRAVA PROSTREDI PROGRAMU
Pridani paneld
Zmeéna obsahu paneltl
Zména menu
Moznosti
Vystupni test
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III. TABULKOVY KALKULATOR MICROSOFT EXCEL - 24 HODIN



TABULKOVY PROCESOR - FUNKCE A MOZNOSTI
PRVNI KROKY S TABULKOVYM KALKULATOREM

A Otevieni tabulkového kalkulatoru
B Vystupni znalosti
NAPOVEDA - ZPUSOBY JAK ZISKAT POMOC PRI PRACI S APLIKACI
B Vystupni znalosti
GRAFICKE ROZHRANI PROGRAMU - ZAKLADY OVLADAN{. ZAKLADN{ POJMY - SESIT, LIST, BUNKA, ADRESA, VZOREC

B Vystupni znalosti
VKLADANI A OPRAVA DAT V BUNKACH, POHYB V SESITE A V LISTECH, VZORCE.
B Vystupni znalosti

VYBER DAT
PRESUNY, KOPIROVANI V TABULCE POMOCI MYSI, ZAKLADNI KLAVESOVE ZKRATKY
B Vystupni znalosti

VYHLEDAVANI A NAHRAZOVANI
VKLADANI A ODSTRANOVAN{ BUNEK, RADKU, SLOUPCU
B Vystupni znalosti

ZMENA VYSKY RADKU, SIRKY SLOUPCU
B Vystupni znalosti

PRACE s LISTY V SESITU

TRIDENT DAT.
B Vystupni znalosti

ARITMETICKE A LOGICKE VZORCE
RELATIVNI A OBSOLUTNI ODKAZY
B Vystupni znalosti

FUNKCE - VYPOCTY HODNOT, POUZITI TLACITEK S FUNKCEMI A PRUVODCE
A Vystupni znalosti

PROPOIOVANI TABULEK LISTU A SESITU
B Vystupni znalosti

FORMATOVANI BUNEK - FORMAT OBSAHU BUNKY, GRAFICKE FORMATOVANI
B Vystupni znalostil6.hodina

Pravoris
B Vystupni znalosti

VZHLED STRANKY - ORIENTACE PAPiRU, ROZVRZENT TABULKY NA LISTY, OBLAST TISKU, NAHLED
B Vystupni znalosti

OBRAZKY, SYMBOLY, GRAFICKY TEXT, KRESLEN{
B Vystupni znalostil7.hodina

GRAFY - TYPY GRAFU, LOGIKA TVORBY, POUZITi PRUVODCE, EDITACE

IV. PRACE S INTERNETEM - 16 HODIN



ZAKLADNI POIMY
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
MS INTERNET EXPLORER
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
NAVIGACE A POHYB V INTERNETU
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

ZJEDNODUSEN{ A URYCHLENI PRACE S INTERNETEM
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
PirizpUSOBENI APLIKACE MS INTERNET EXPLORER
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Tisk, Uprava a ULozeni STRANKY, PosTa
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

V. ELEKTRONICKA POSTA S APLIKACi OUTLOOK - 16 HODIN

Poris apLIKACE MS OUTLOOK A JEJI POUZITE
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
ELekTRONICKA POSTA
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
VYHLEDAVAN{ A TRIDENT ZPRAV, PRAVIDLA PRO ZPRAVY
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Mo2ZNOST PRACE BEZ PRIPOJENI K INTERNETU
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
UkoLy - ZAZNAMENAVANI, OPAKOVANI, RAZENI A SESKUPOVANI, STAV PRACE
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
UDALOSTI - PLANOVAN{, ZAZNAMENAVAN{, OPAKOVANI
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

SCHUZKY - NAPLANOVAN{ SCHUZKY, POZVANI UCASTNIKU, ODPOVED NA POZVANI, ZMENA A ZRUSEN{ AKCE

A Vstupni znalosti



B Text
C  Vystupni znalosti

KONTAKTY - TVORBA, ZADAVANI ADRES A TELEFONNICH CiSEL, OSOBNi INFORMACE, TVORBA SKUPIN, TRIDENT A VYHLEDAVANI
A Vstupni znalosti

B Text

C  Vystupni znalosti
Poznamky

A Vstupni znalosti

B Text

C  Vystupni znalosti
Tisky MS Outrooku

A Vstupni znalosti

B Text

C  Vystupni znalosti
IMPORT, EXPORT, ZALOHOVANI UDAJU

A Vstupni znalosti

B Text

C  Vystupni znalosti

VI. MICROSOFT POWERPOINT - TRiDA 1 - 24 HODIN

SEZNAMENI SE S PROGRAMEM, PREDSTAVENI PREZENTACE
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Pouziti PROUVODCU PRO VYTVARENT PREZENTACE.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
ULOZEN{, OTEVRENI, VYTVORENT NOVE PREZENTACE.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
BAREVNA SCHEMATA, POZADI.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Z.OBRAZENI PREZENTACE - JEDNOTLIVE SNIMKY, OSNOVA, ROZVRZENI, ZMENA VELIKOSTI ZOBRAZEN{.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
NAPOVEDA - ZAKLADY PRACE.
A Vstupni znalosti
Text

Vystupni znalosti
PSANI TEXTU, POUZIVANI ODRAZEK, VELIKOSTI PISMA, STYLY
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
PRACE s OSNOVOU PREZENTACE, VYUZITi STYLU.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
TEXTOVE RAMECKY - FORMATOVANI, PRESUN, VELIKOST, OBRYSY A VYPLNE.



A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

VII. MICROSOFT POWERPOINT - TRiDA 2 - 24HODIN

KRESLEN{
A Vstupni znalosti
B Text

C  Vystupni znalosti
VKLADANI OBRAZKU - POUZITI KLIPARTU,.PREMISTOVANI, ZMENA VELIKOSTI, EFEKTY.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Pouziti TEXTU V OBJEKTU.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
SESKUPOVANI A PREKRYVANI OBJEKTU, ZMENA PORADI.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
OZDOBNE TEXTOVE EFEKTY PROSTREDNICTVIM MS WORDART.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Pouziti vobicicH CAR, MRIZKY.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
PRACE S TABULKAML.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

PRACE S GRAFY A ORGANIZACNIMI SCHEMATY, MS GraPH A MS ORGANIZATION CHART.
A stupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
Upravy PREZENTACE, ZMENA PORAD] SNIMKU.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
KONTROLA PRAVOPISU, PROVADEN{ PRISLUSNYCH OPRAV.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti

Pouziti PRECHODOVYCH EFEKTU MEZI SNIMKY, EFEKTY V RAMCI JEDNOTLIVYCH SNIMKU.
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni znalosti
AUTOMATICKY BEH PREZENTACE, CASOVANI JEDNOTLIVYCH SNIMKU.
A Vstupni znalosti



B Text

C  Vystupni znalosti
Tisk, NAHLED, MOZNOSTI TISKU.

A Vstupni znalosti

B Text

C  Vystupni znalosti
ZAVERECNY TEST.

VIII. DATABAZOVY SYSTEM MICROSOFT ACCESS - 16 HODIN

ZAKLADY PRACE S DATABAZOVYM PROGRAMEM.
Vstupni znalosti
Text
Vystupni test
Zakladni ¢innosti pfi praci s udaji
Vystupni test
Filtry a dotazy
Vystupni test
Tvorba databaze a tabulek
Vystupni test
Formulare
Vystupni test
Sestavy
UKONCEN{ PRACE S PROGRAMEM ACCESS
A Vstupni znalosti
B Text
C  Vystupni test
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Organizace kurzu:
Rozsah kurzu = 2 semestry =146 vyucovacich hodin
Vyuka je koncentrovana do vikendovych bloki 2x v mésici

1 vyukovy blok ptfedstavuje 10 vyucovacich hodin
Kurz pfedstavuje 14 vikendovych bloka

Misto studia: prostory Vysoké Skoly Karla EngliSe, a.s.

Cena kurzu: 7.500,- K¢



