OpenOffice.org kanceféké minimum OpenOfficeor

Ramcovy prehled wiva kurzu OpenOffice.org kanceldské minimum:

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

probihaji od 9:00 do 16:00 hod. Kazdy posluchaa k dispozici samostatny §ta¢ a obdrzi zdarma
kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni pet posluch&i v kurzu je gt az osm. V pibéhu 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 bloki s nasledujicim gfehledem probirané latky:

1. BLOK:
OpenOffice.org Writer

» Popis a zakladni ovladani programu Writer (obraapwkenu...).

e Zaklady prace s dokumentem (psani, mazani, odstekiégelani symbad...)

» Kopirovani a gesun textu (pomoci mySi a schranky)

* Forméatovani dokumentu - lokalni (text, odstaveloyk@tory,...)

» VkI4dani zahlavi - paty a jeji Upravdslovani stranek.

» Tisk (formét stranky, nahledrgd tiskem, kon&na Uprava, nastaveni tisku, tiskarny a tisk).

Internet

» Prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,bd#ud internetem®.
e Cilené hledani konkrétnggi na internetu — prohledavaci nastroje.
e Zajimava mista na internetu, &&$€jSi zdroje informaci.

* Bezpe&nost prace na internetu

Elektronicka posta

» Prijimani a odesilani elektronické ,e-mail” posty.

* Odpovidani naifjatou postovni e-mailovou zpravu.

» Poslani souboru elektronickou postou (tzv. attacttjnebdrZzeni souboru elektronickou postou.
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2. BLOK:
OpenOffice.org Calc

* Popis a z&kladni ovladani programu Calc (obrazaviemu...)

» Zaklady prace v tabulce (ot@ni nové tabulky, uloZeni, zaklady psani dodhkun), ozn&ovani bugk
» Préace s bitkami, formatovani busk v tabulce (text, biky, ¢isla, oramovani, stinovani).

» Kopirovéani a pesun buk nebo bloku bugk pomoci Schranky a mysi

» Jednoduché vypty v tabulce - zapis jednoduchych vzbrc

» Kopirovéani a pltini matematickych vzofic(pojem relativni adresovani), absolutni adresace

«  Vypotty v tabulce, pouZiti zakladnich funkci (SUMA, BRER, ZAOKROUHLENI, KDYZ....)

* Nastaveni tiskové stranky, vyttemi hlaveky/paticky

* Ukéazka ped tiskem - nahled (s ko#rou Gpravou tiskové stranky), tisk (nastaveni fisku

» Vytvafeni grafi (vytvoreni grafu pomoci ivodce, Upravy paraméta zrmeény jeho jednotlivycheasti)
* Komplexni shrnuti programu

Tato oshova obsahuje ramcovyighled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladniho
charakteru, které se samégimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané fatiudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na p‘ani Uc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
pFizpisobit jejich konkrétnim po¥ebam.
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