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Ramcovy prehled obsahu kurzu Kanceld@ské minimum:

tandardni délka kurzu je jeden den (8 &guacich hodin). Vyuka probiha nagacové webrg. Skoleni

probihaji vZzdy od 9:00 do 16:00 hod. Kazdy posldche k dispozici samostatny ¢aé a obdrzi
zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni¢po posluch& v kurzu je gt az osm. V pib¢hu kurzu je
k dispozici olderstveni a éhem grestavek moznost volnéhdigtupu na internet.

Z&kladnim pedpokladem k Usinému zvladnuti tohoto kurzu je alesmékladni znalostVindows.

Kurs je rozdélen do blokia s nasledujicim grehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Popis a zakladni ovladani programu MS Word:

- Spuséni a ukoreni programu MS Word

- Ovladaci prvky Wordu

o Zaklady prace s dokumentem:

- Vytvoieni nového a rigeni existujiciho dokumentu (vyhledani souboru iség

- Pohyb v dokumentu (klavesnice, mygetdeci listy)

- Z&klady psani a mazani v textu, vygeni pojmu odstavec, obnoveriepchozich operaci
- UloZeni dokumentu (pojmenovaného, nepojmenovaného)

- Zobrazeni dokumentu (normélrstrdnko¥, zwtSeni/zmenseni)

» Formétovani dokumentu (lokalni):

- Ozna&ovani textu v dokumentu (bloky, sloupcové bloky)

- Formatovani textu (pismo, styl pisma, velikost....)

- Formatovani odstavceéadkovani, zarovnanifedsazeni, tok textu...)

- Odrézky aislovani odstavic

* Formét stranky a tisk

- Zahlavi/Pata

- Zmeéna velikosti stranky, okréja odsazeni odstav¢pomoci menu i zarazek pravitka)
- Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, éenétisknutého bloku)islovani stranek
- Ukazka ed tiskem - Nahled (s ko&rgou Upravou tiskové stranky)

- Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahu tisku

» Kontrola pravopisu

» Procvi¢eni probrané latky napsanim a Upravou kratkého dokmentu

* Internet

- Prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,bd@rd internetem®.

- Cilené hledani konkrétngei na internetu — prohledavaci nastroje.

- Zajimava mista na internetu, &&$€jSi zdroje informaci.

- Bezpenost prace na internetu

» Elektronicka posta

- Prijiméni a odesilani elektronické ,e-mail“ posty.

- Odpovidani naifjatou postovni e-mailovou zpravu.

- Poslani souboru elektronickou postou (tzv. attacttjnebdrzeni souboru elektronickou postou.

2. BLOK:

* Popis a zakladni ovladani programu MS Excel:
- Spuséni a ukoreni programu MS Excel

- Ovlédaci prvky Excelu

- Popis tabulky (biika, fadka, sloupec, stranka, sesit)
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- Napowda (obsah a rejsk ndpowdy, kontextova napada, klavesa F1)

» Zaklady prace v tabulce:

- Vytvoreni nové tabulky/seSitu, ofi@ni existujici (nalezeni souboru na disku)
- Z&klady psani a mazani vitkéch tabulky

- Vkladani dat do butk a pohyb mezi hikami v tabulce/seSitu

- UloZeni existujici tabulky/seSitu (pojmenované,ajerenované)

» Formatovani obsahu burék v tabulce/sesitu:

- Formatovani textu (pismo, styl pisma, velikost....)

- Formatovani blok burek (vySka, Sika, zarovnavani ...)

- Formétovantiselnych uddj (¢iselna, ntnova, kalendéni, casova, procenta ...)
- Pridani nebo odstra&ni dalSich bugk, fadka, sloupd a stranek.

- Graficka uprava tabulky nebo jégsti (oramovani, stinovani .....)

« Upravy v tabulce/sesitu:

- Adresace buk v tabulce/seSitu

- Oznaovani bugk a bloki burgk (i nesouvislych) v tabulce/sesitu

- Kopirovani bugk nebo bloku bugk pomoci Schranky a mysi

- Presun buik nebo bloku bugk pomoci Schranky a mysi

- Vymazani oznéenych blok burgk, obnoveni fedchozich operaci

» Jednoduché vypdty v tabulce:

- Zapis jednoduchych vzaidpomoci matematickych operaipr

- Kopirovani a pltini matematickych vzofc

- Funkce AutoSum ($tani bloku bugk ve sloupci nebsédce)

» Vytvoieni jednoduché formul&ove tabulky obsahujici vypdty a jeji vytisténi:
- Otewveni nové tabulky, zapis dat a vzbquro vypaet, graficka Uprava a uloZeni na disk
- Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, ¢enatisknutého bloku)

- Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahu tisku

Tato osnova obsahuje ramcovyghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladnitt@akteru, které se
samozZejmé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané lathudou upraveny dle schopnostfastniki kurzu. Na
pirani G¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurigmisobit jejich konkrétnim paebam.
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