Rekvalifika¢ni kurz Zaklady obsluhy osobniho péita¢e se zaniirenim na MS Excel

Ramcovy p fehled rekvalifika éniho kurzu
Zaklady obsluhy osobniho po ¢&itaée se zaméfenim na MS Excel

Standardni délka kurzu je 48 Wavacich hodin (plus 2 hodiny na zkousky). Kurzy Gudypisovany jako
pétidenni celodenni. Vyuka probiha né&ebre vybavené datovym projektorentjjpadré positatem. Skoleni
probihaji vzdy od 8:00 do 16:00 hodin. Kazdy polsikiana k dispozici samostatny §ta¢ a obdrzi zdarma
kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni pet posluch&i v kurzu je @t aZz osm. V pibéhu kurzu je

k dispozici olserstveni.

Po absolvovani kurzu absolvent zna zakladni viastre popis péitace a systému Windows
(klavesnice, obrazovka, prace s mysi ...). Umi sentovat v progedi Windows vetné jeho
nastaveni, umi spows$tibovolné programy, pouzivat pidacovou st a internet a dovede vyuzivat
elektronické poSty. Pomoci MS Word je schopen wtvstredre slozity textovy dokument,
zformatovat jej, doplnit oifpadné obrazky a tabulky a nakonec jej vytisknBoimoci MS Excel je
schopen vytviit stiedré sloZitou tabulku, zformatovat ji, doplnit o standiai vypaty, pripadre
graf a vytisknou ji.

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:

o Z&klady ovladani Windows

» Internet a elektronicka posta

* MS Word — zaklady zpracovani textu
» MS Excel — zaklady vytvdeni tabulek

Podminkou tasti na rekvalifik&nim kurzu jsou obecné znalosti na arovni zakladwiaslani.

Kurz je rozdélen do vyukovych moduti dle nasledujicich osnov:

1. MODUL - Zaklady ovladani Windows:

« Uvodni seznameni posluchsi s obsahem rekvalifik&niho kurzu
o Z&kladni seznameni posluch&i s PC

o Z&kladni popis Windows

» Prace v oknech

» Prace s vice sotasré bézicimi aplikacemi

» Podrobny popis ovladacich prvka programi

» Popis programu ,Tento pctita¢”

» Prace se soubory

» Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di

» Podrobny popis zakladni nabidky

» Napowda ve Windows:

» MozZnosti pFi vypinani potitace (restart, odhlaseni ...)
» Préace stylem tvorba objektu:

e Tvorba a zmény v okné aplikaci:

o Z&kladni programy a prislusenstvi

» Kopirovani mezi aplikacemi:

* Propojovani objekti

» Nastaveni parametii ve Windows - ovladaci panely, hlavni panel
» Komplexni opakovani probrané latky kurzu

» Dopliitkové otazky a odpo¥di
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2. MODUL - Internet a elektronicka posta:
+ Uvod do patitacovych siti — princip a vyznam
* Préce v siti Microsoft — sdileni dat
» Préce v siti Microsoft — sdileni tisku
* Internet
» Elektronick& posta
* Problematika vira a ochrana proti nim
* Bezpenostni rizika internetu
» Ochrana autorskych prav
» Problematika socialnich siti a rizika spojena s jégh vyuzivanim
* Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di
» Dopliikové otazky a odpo¥di

3. MODUL - MS Word - zaklady zpracovani textu:
» Popis a zakladni ovladani programu MS Word
» Zaklady prace s dokumentem

* Formatovani dokumentu (lokalni)

* Format stranky

» DalSi prace s bloky textu

» Tisk

» Zahlavi/Zz&pati

» Vkladani symboli a dalSich polozek do textu

» Vkladani grafickych objekta

* Nastaveni rékterych parametra Wordu:

* Export/Import:

» Opravy chyb a jazykové poniicky

» Komplexni opakovani probrané latky kurzu

» Dopliikové otazky a odpo¥di

4. MODUL - MS Excel - zaklady vytvareni tabulek:

» Popis a zakladni ovladani programu MS Excel

» Zaklady prace v tabulce

» Formatovani obsahu burék v tabulce/sesitu

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

- Formatovani blok burek (vy3ka, Sika, zarovnavani ...)

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

- Graficka Uprava tabulky nebo jegsti (oramovani, stinovani ...)

« Upravy v tabulce/sesitu

- Adresace butk v tabulce/seSitu, oztavani bukk a bloka burgk (i nesouvislych) v tabulce/seSitu
- Kopirovani a pesun busk nebo bloku bukk pomoci Schranky a mysi

» Jednoduché vypdty v tabulce

- Z4pis jednoduchych vzakdpomoci matematickych operaidpr

- Kopirovani matematickych vzar¢pojem relativni adresovani)

- Funkce SUMA (&itani bloku butk ve sloupci neb#édce)

* Vypoéty v tabulce, pouziti nekterych preddefinovanych funkci

- Opakovani vypéta v tabulce pomoci matematickych operéator

- Kopirovani vzoré, absolutni/relativni adresovani

Vytvoieni jednoduché formul&ové tabulky obsahujici vypdty a jeji vytiSténi
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- Oteweni nové tabulky, zapis dat a vzbpro vypdet, graficka Uprava a uloZeni na disk
- Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, ¢enatisknutého bloku)

- Vytvoreni hlaveky/paticky pro tisk (nastaveni jejich parametr vkladani symbé)
- Ukéazka ped tiskem — Nahled (s ko¥reou Upravou tiskove stranky), tisk

* Vytvaieni grafa

- Vytvoreni rychlého grafu, zéma typu grafu

- Upravy parametra zneny jednotlivycheasti grafu (pravé ttatko mysi)

- Dalsi apravy v grafech a tisk

» Prace s grafikou

* Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di

» Prehled funkci s parametry a Fiklady pouZiti:

* Procvi¢eni probrané latky, dotazy a odpo¥di

» Dopliikové otazky a odpo¥di

o Zavéreény test rekvalifikaéniho kurzu
- Vyhodnoceni testu,fpdani rekvalifikénich os¥déeni a ukotieni kurzu.

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zaloZena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekt tento kurz vyduji dle této metodiky a je proérzdvazna. V rdmci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkusebiikfady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
ucebnimu bloku dostava poslu¢hpodkladové materialy k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckiSttnou girucku — knihu.

Pozadavky na vywéujici:

V pribéhu celého kurzu sefpdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gaissial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

PoZadavky na wvyiwjiciho lektora: minimalé sttedosSkolské vz&ani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikdt MCP nelsigea ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a éinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr (castnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmdcpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdeeni. 70% usgsnost tohoto testu je podminkou klehi rekvalifikatniho os¥déeni o UspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh probiranych v uvedeném kurzu.

Souasreé posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou néplrozsah, studijni podklady a kvalitu &igtup
lektora. Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodnadeurzi a tim i k dalSimu zkvaligni celkové Grové kurzu.
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