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Obsluha osobního počítače  
(základní kurz) 

Zaměření:  

� kurz je určen pro uživatele, kteří se chtějí naučit pracovat s moderně vybaveným 
počítačem na základní úrovni 

� po absolvování kurzu budete umět pracovat se systémem Microsoft Windows XP, 
budete ovládat základní programy kancelářského balíku MS Office (textový editor 
MS Word a program na tvorbu tabulek MS Excel), budete umět získávat informace 
z Internetu a komunikovat prostřednictvím této sítě  

� jedná se o přípravný kurz pro certifikaci ECDL Start, kurz je akreditován MŠMT 

Předpokládané znalosti: 

� po uchazeči nejsou požadovány žádné znalosti z oblasti informatiky, ani předcházející 
práce na počítači, vše potřebné se naučí až během kurzu  

Obsah: 

� Základní pojmy informačních technologií (4 lekce) 
- úvod do počítačové terminologie, technické vybavení PC 
- počítač v praxi, informační technologie a společnost 
- programové vybavení počítače, Poznámkový blok, Malování 
- Internet, informace a komunikace 

� Práce s počítačem a správa souborů (4 lekce) 
- základy ovládání systému Windows, prostředí plochy, okna 
- práce s objekty, programy dodávané se systémem 
- základní uživatelská a systémová nastavení, tiskárny, tisk 

� Textový editor (4 lekce) 
- program MS Word a jeho pracovní prostředí, základní operace 
- formátování, úpravy a dokončení dokumentu 
- pokročilejší techniky práce, tabulky, obrázky a hromadná korespondence 

� Tabulkový kalkulátor (4 lekce) 
- program MS Excel a jeho pracovní prostředí, základní operace 
- aritmetické a logické vzorce, práce s funkcemi, formátování a tisk 
- pokročilejší techniky práce, grafy, objekty, seznamy 

� Služby informačních sítí (3 lekce) 
- Internet, možnosti připojení, služba www 
- internetový prohlížeč Internet Explorer 6 
- elektronická pošta a možnosti programu Outlook Express 6 

� Praktické zkoušky (1 lekce) 

Studijní materiály: 

� učební text v tištěné podobě, CD ROM na vypálení cvičení a vzorových příkladů 

Doporučená délka kurzu: 

� rekvalifikační 120 vyučovacích hodin, běžný 60 vyučovacích hodin 


