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Zaklady obsluhy osobniho pocitace

(prezentace a databaze)

Zaméreni:

v" po absolvovani kurzu budete zndat zdklady grafiky pro poufZiti v prezentacich; budete umét
pfipravit prezentace v prehledné a graficky kvalitni podobé; naucite se pracovat s programem
MS PowerPoint

v" budete rozumét koncepci relaéni databaze; budete znat zdkladni ukony spojené s tvorbou
a Upravou tabulek, dotazl, formulara a sestav v programu MS Access; predvedete schopnost
ziskat informace z existujici databaze pomoci nastroju pro vybér a tfidéni dat

v" pfipravny kurz pro ECDL certifikaci, ziskané znalosti a dovednosti odpovidaji poZzadavkiim
mezindrodné uznavané zkousky ECDL z modul(i 5 a 6; kurz je akreditovan MSMT

Predpokldadané znalosti:

v" jsou poZadovany zakladni znalosti prace s operacnim systémem (prace s mysi a klavesnici,
ukladani soubort)

Obsah kurzu:

v" BOZP, Uvod do PC grafiky
- grafika v poditaci, typy souborl a jejich velikost; zaklady prace s vektorovou
a rastrovou grafikou
v" Prezentace
- Pouziti programu pro prezentace (pracovni prostfedi, nastaveni programu, vytvareni
prezentaci); Prace se snimkem (rozvrzeni snimku, navrh snimku, pozadi; predloha
snimku, vkladani textu a jeho formatovani)
- Prace sobjekty (obrazky a grafické objekty, grafy v prezentacich; organizaéni
diagramy, kreslené objekty); Uprava a dokonéeni prezentace (efekty, zahlavi
a zapati, poznamky)
- Vystupy (tisk prezentace, tisk snimk, podkladl, poznamek a osnovy)
v' Pouziti databazi
- Zakladni pojmy (vyuZiti a struktura databdze, data a informace; databazové objekty);
Prace s databazovym programem (popis prostrfedi, nastaveni programu, vytvareni
databazi)
- Zakladni operace s daty (navrh a Uprava tabulky, prace se zdznamem, indexy, klice;
relace mezi tabulkami; navrh, Uprava a pouZiti formulaid); Ziskavani informaci
(tfidéni a filtry v tabulkach, dotazy a jejich Uprava)
- Vystupy (vytvoreni a Uprava tiskové sestavy, export dat, tisk)

Metoda vyuky a studijni materidly:

v" odborny vyklad s praktickymi ukdzkami a cvi¢enim, vlastni ucebni text a vykladova cviceni
(tisténa nebo elektronickd podoba)

Doporucena délka kurzu:
v" 7 dnt (42 vyuéovacich hodin)
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