RAMCOVA OSNOVA REKVALIFIKACNIHO PROGRAMU
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"OBSLUHA OSOBNiHO POCITACE"
TEMATICKY CELEK, TEMA- OBSAH, ZAKLADNI POIMY

Pouceni BOZP 1 hodina|

Provozni fad laboratofi, bezpecnost prace

A. UVOD DO VYPOCETNI TECHNIKY 3 hodiny

A.1 ZAKLADNI POIMY

A.1.1 Zakladni pojmy vypocetni techniky. Hardware, software
Déleni. Von Neumannova koncepce.

A .2 OBSLUHA PC

A.2.1 Seznameni s obsluhou PC - systémova jednotka, monitor, mys, klavesnice -
jeji ¢asti, vyznam klaves a jejich kombinaci.

A .3 ZAKLADY PRACE S INTERNETEM (variabilnost dle rovné skupiny)

A.3.1 Vyuziti internetu pfi vyuce a komunikaci. Seznameni s elektronickou
konferenci. Zalozeni free mailu.

B. OPERACNI SYSTEMY A NADSTAVBY 9 hodin|
B.1 WINDOWS

B.1.1 Princip prace ve Windows. Organizace dat na disku pocitaée PC - slozka
(adresar), soubor, cesta druhy soubordl. Prizkumnik - prace se slozkami a
soubory. Moznosti slozky.

B.1.2 Konfigurace plochy ve Windows. Ovladaci panely, nastaveni. Pfepinani mezi
programy. Ukonceni nereagujicich aplikaci. Restart pocitace.

B.1.3 Prace s externimi datovymi médii - CD, flash disky, externi disky atd.
Formatovani, logicka a fyzicka struktura dat na disku. Kontrola a
defragmentace disku.

C. TECHNICKE VYBAVENI 3 hodiny)

C.1 Hardware poditace

C.1.1 Zakladni jednotka pocitace.
Ukazky a zapojeni jednotlivych komponent v pocitaci. Parametry komponent.

C.1.2 Jednotky informace a frekvence; nasobky.

D. TEXTOVE EDITORY 24 hodin,
D.1 Zaklady prace s textovym editorem

D.1.1 Jednoduché editory - Poznamkovy blok, WordPad. Nastaveni klavesnice.
Vlastnosti pisma a odstavce. Pohyb po textu, oznacovani.

D.2 MS WORD
D.2.1 Ukladani v rliznych formétech dokumentd.

D.2.2 Popis obrazovky, nastaveni parametrd prostiedi. Tvorba vlastniho dokumentu.
Nastaveni stranky, prace s vicestrankovym dokumentem. MoZnosti tisku.

D.2.3 Zobrazeni dokumentu.
Formatovani textu - format pisma, odstavce.

D.2.4 Prace s tabulatory. Odrazky, Cislovani.

D.2.5 Automatické opravy, kontrola pravopisu. Pouziti preddefinovanych styl{
odstavce.

D.2.6 Ramecky, obrazky, ¢ary a ohraniéeni. Prace s obrazky.
D.2.7 Tabulky a grafy.Psani vzorcd.
D.2.8 Hromadna korespondence.Makra.

E. TABULKOVE PROCESORY 15 hodin

E.1 MS EXCEL

E.1.1 Princip prace. Burika, list, oblast. Obsah buriky, formatovani. Seznamy, fady.
Pohyb po tabulce. Kopie, presuny. Jednoduché funkce (suma, primér).

E.1.2 Razeni a filtrace dat v tabulce. Pokrodilejéi operace — podminéné formatovani,
text do sloupcd, ukotveni pFi¢ky
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E.1.3 Druhy adresace.
Prace se vzorci, funkce.

E.1.4 Grafy, rizné typy grafd.
Uprava grafd.

E.1.5 Formaty dokumentd s tabulkami.
Tisk tabulky, tisk grafu. Makra.

F. PREZENTACNI PROGRAMY 9 hodin
F.1 MS POWER POINT

F.1.1 Princip tvorby prezentaci. Zakladni typy snimkd. Formatovani snimku, vloZeni
objektd do snimku. Forméat pozadi.

F.1.2 Efekty - animace objektd.
Pfechod snimku

F.1.3 Tlacitka.
Formaty prezentaci, zplisoby tisku souboru s prezentacemi.

G. DATABAZE 18 hodin|

G.1 MS ACCESS
G.1.1 Databazovy systém relacni databaze - zakladni pojmy. Datové typy.

G.1.2 Vytvoreni tabulky, jeji Uprava. Datové typy. Prace s daty v zobrazeni
datového listu.

G.1.3 Vstupni formulaF pro zadavani dat.
Formaty prezentaci, zplisoby tisku souboru s prezentacemi.

G.1.4 Dotazy, relace. Filtry, operatory v kritériich.
Tvorba tabulky z dotazu.

G.1.5 Sestavy.
Tvorba sestav z tabulky i z dotazu.

G.1.6 Procviteni, samostatna prace

H. INTERNET, SOCIALNI SITE A ELEKTRONICKAPOSTA 9 hodin|
H.1 MS INTERNET EXPLORER

H.1.1 Historie internetu.
Princip prace s internetem, sluzby internetu, protokoly.

H.1.2 Vyhledavani na internetu, katalogové a fulltextové vyhledavani. Prohlizece.
Popis prostfedi prohlizece.

H.2 SOCIALNI SITE
H.2.1. Socialni sité - fenomén, vyuziti, tvorba profilu, rizika jejich vyuzivani
H.3 MS OUTLOOK

H.3.1 Elektronicka posta, prace s prilohami.
Antivirova ochrana.

H.3.2. Bezpecnostni rizika pfi praci praci s elektronickou postou a vyuzivani
internetu, zpracovani osobnich dajd, ochrana autorskych prav, spam a
nevyzadana posta

I. VYTVARENI WEBOVYCH STRANEK- nepovinné 9 hodin
1.1 ZAKLADY TVORBY STATICKYCH WEBOVYCH STRANEK
I.1.1 Kostra HTML dokumentu.

1.1.2 Formatovani textu - pismo, odstavec.

1.1.3 Nadpisy

1.1.4 Oddélovaci ¢ary

1.1.5 Tvorba seznamd.

G.1.6 Vytvoreni odkazu.

1.1.7 Tabulky

1.1.8 Vlozeni obrazku.

1.1.9 Jazyk HTML - pfehled.



