) Institut informacnich technologii, s.r.o. www.institutit.cz

poee | o \ nacnich technologi, - www. Institut]
ﬂs TUT H?o - Odborné kurzy, sk?lenll a ]|nev vzdélavaci akce info@institutit.cz
e infarmadni techaalogie OR KS v Ostravé oddil C, vlozka 26656

Obsluha osobniho pocitace
(zakladni kurz)

Zaméreni:

v kurz je urfen pro uZivatele, ktefi se chtéji naucit pracovat s moderné¢ vybavenym
pocita¢em na zakladni arovni

v po absolvovani kurzu budete umét pracovat se systémem Microsoft Windows XP,
budete ovladat zakladni programy kanceldiského baliku MS Office (textovy editor
MS Word a program na tvorbu tabulek MS Excel), budete umét ziskavat informace
z Internetu a komunikovat prostfednictvim této sité

v jedna se o ptipravny kurz pro certifikaci ECDL Start, kurz je akreditovan MSMT

Predpokladané znalosti:
v po uchazeci nejsou pozadovany zadné znalosti z oblasti informatiky, ani piedchazejici
prace na pocitaci, vSe potiebné se nauci az béhem kurzu

Obsah:

v' ZAKkladni pojmy informa¢nich technologii (4 lekce)
- uvod do pocitacové terminologie, technické vybaveni PC
- pocita¢ v praxi, informacni technologie a spolecnost
- programov¢ vybaveni pocitace, Poznamkovy blok, Malovani
- Internet, informace a komunikace

v Priace s pocitatem a sprava soubori (4 lekce)
- zdklady ovladani systému Windows, prosttedi plochy, okna
- préce s objekty, programy dodavané se systémem
- zakladni uZivatelska a systémova nastaveni, tiskarny, tisk

v Textovy editor (4 lekce)
- program MS Word a jeho pracovni prostiedi, zdkladni operace
- forméatovani, Gipravy a dokonceni dokumentu
- pokrocilejsi techniky prace, tabulky, obrazky a hromadné korespondence

v Tabulkovy kalkulator (4 lekce)
- program MS Excel a jeho pracovni prostiedi, zdkladni operace
- aritmetické a logické vzorce, prace s funkcemi, formatovani a tisk
- pokrocilejsi techniky prace, grafy, objekty, seznamy

v" Sluzby informacénich siti (3 lekce)
- Internet, moznosti pfipojeni, sluzba www
- internetovy prohlize¢ Internet Explorer 6
- elektronicka posta a moznosti programu Outlook Express 6

v" Praktické zkousky (1 lekce)

Studijni materidaly:
v ulebni text v tisténé podobé, CD ROM na vypaleni cviéeni a vzorovych piiklada

Doporucena délka kurzu:
v' rekvalifika¢ni 120 vyuéovacich hodin, bézny 60 vyucovacich hodin



