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4+ Uvod - filosofie systému, popis prostfedi, prace s mysi

4+ Hlavni panel - tlacitko start, spousténi aplikaci, ukonceni aplikaci, klavesnice

+ Prace s okny - posun, maximalizace, minimalizace, rolovaci liSty, Uprava ikon,
kontextové menu

4+ Multitasking - spousténi dvou a vice aplikaci, ovladani multitaskingu

+ Schranka - prace se schrankou

4+ Stromova struktura - zaklady stromovych struktur, slozky (adreséare), soubory
a jejich tvorba, uloZeni a otevieni souboru

+ Sprava souborl a slozek - vytvoFeni nové slozky, mazani slozek a soubord,
prejmenovani, kopirovani, presun

4+ Napovéda - prace a orientace v napovédé

4+ Ukonceni prace s MS-Windows

+ Nastaveni Windows - ovladaci panely — mys, detekce hardware, instalace

software,obrazovka, sit, systémy, tiskarny

+ Hledani — soubord, pocitacl

+ Vytvafeni zastupcl - rezim MSDOS

+ Prlzkumnik - asociace souborl

+ Nabidka START - pfidani program{, odstranéni dokumentd, seskupeni programd

4+ Udrzba pocitace — defragmentace, scandisk, forméatovani, FAT tabulka, sektory,
komprese diskl, AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS, MSDOS.SYS, BOOT menu, soubory
adresare WINDOWS, Prikazy DOSu ve WINDOWS, *.INI soubory, instalace pisem

+ Sdileni adresaty, diskd, tiskaren, ...

+ Podpora pro rezim MS-DOS

4+ Doinstalovani komponent WINDOWS

+ Pouziti dlouhych jmen soubord - v adresafich, v souborech, zakézané znaky,

windows a registr, prehled o registru, zakladni informace o nastroji Editor registru,
inicializa¢ni soubory a registr — nastaveni WIN.INI, nastaveni SYSTEM.INI,
odstrafiovani chyb a problémd, stav nouze, spoustéci disketa, pouziti voleb v menu
Startup ve Windows, prepinace WIN.COM, kontrola volného mista na disku,
odstranéni nepotfebnych ovladall

4+ Re&eni vlastnich problém{

+ Diskuse
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+ Uvod do textového editoru - funkce a vyuziti textovych editord, spusténi MS-Wordu
v MS-Windows, popis prostredi

+ Psani a editace textu - prace s lupou, psani textu, velka a mala pismena, zakladni
pravidla pro pohyb s textem, posun v dokumentu, CZ/US klavesnice a prepinani,
mazani textu, funkce vkladani a prepisu

+ Nastaveni parametrl stranky a odstavci - velikost papiru a orientace listu, levy,
pravy, horni a doIni okraj stranky, &ifka odstavcl, odsazovani, predsazovani,
zarovnavani textu, format a nastaveni pisma, radkovani, tvrda mezera

+ Oznacdovani a prace s bloky - oznaovani v textu (tvorba blokd), kopie bloku, pfesun
bloku, mazani bloku, prace s vice dokumenty, kopie formatu, eitace bloku, specialni
orientacni znaky v textu

+ Upravy - editace a formatovani textu, stinovani a ohraniceni, pravopis, automatické

opravy

Tabulatory

Tabulky

Vkladani symbolQ

Ukéazka a Upravy pred tiskem

Tisk - nastaveni parametrd tisku, tisk dokumentu

Sprava souborl - uloZeni dokumentu, otevieni dokumentu, sutomatické ukladani

Napovéda - prace a orientace v napoveédé

- F & & & & &

Ukonceni prace s MS Word

*_

Uvod do hromadné korespondence - funkce a vyuziti hromadné korespondence,
priklady z praxe

Jednotlivé ¢asti hromadné korespondence

Pomocnik hromadné korespondence

Hlavni dokument — tvorba, pouziti jiz existujicich dokumentl

- & & &

Zdroj dat - vytvoreni databaze, pouZziti jiz existujici databaze, vyuziti tabulky Excelu,
Uprava dat

Slucovaci pole - vkladani sluc¢ovacich poli, kontrola spravnosti, editace

Slucovani - do dokumentu, na tiskarnu

Dotazy na databazi pred sluCovanim - jednoduché dotazy, kombinované dotazy

Obalky - definovani obalek, sluc¢ovani

-+ & & &

Stitky - definovani stitkd, slu¢ovani
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+ Opakovani - prace s dokumentem, bloky, forméatovani, prace se soubory, kopie,
presun

+ Parametry papiru - formaty, orientace stranky, okraje papiru, feseni rlznych

ptipady, $itka odstavcl (Gpravy, typy), vrstvy stranky

Zahlavi a zapati — definovani, &isla stranek, upravy, feseni rdznych pFipadd

Déleni slov

Symboly z klaves, klavesové zkratky

Vkladani datumu a casu

Zalomeni stranky

Odrazky - uprava

Cislovani - Gprava

Automatické opravy — vyuziti, uzivatelské definice

Autotext — tvorba, vkladani

Styl — pouziti, Gprava styll, definice novych styll

Formatovani — odstavec, kopie formatu

Stinovani a ohraniceni textu

Tabulky - Gprava tabulek, zakladni vypocty

Vkladani obrazkl - tprava

Kresleni — ¢ara, dalsi potfebné objekty, UGprava a presun

Textové pole — tvorba, pouZiti

Sablony - pouziti $ablony, tvorba Sablony, Uprava, vymazani, pfreneseni

Formulare - pouziti formulare, tvorba formulare, Gprava

Prace s v&t3im poctem dokumentl — soubé&h, kopirovani a pfesun dat

Hledani, zaménovani

Zvyraznéni, poznamky

Uvod do hromadné korespondence

Vlastnosti dokumentu

Konverze dat - pouziti

Ukladani — moznosti, pouZziti

Hesla dokumentu - pro Cteni, pro zapis

Uprava prostfedi textového editoru — pravitko, panely nastrojd, viastni tladitka

Nahled - uprava dokumentu v ndhledu, moznosti

Tisk - moznosti tisku

- F F F F FFFF R R R R R R R R R

Zodpovézeni dotazl a problémuU posluchac&l
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4+ Uvod - Rozdil mezi tabulkovym a textovym editorem, spusténi EXCELu, popis
prostredi

Prace se seSitem - zakladni pojmy, prace s listy, prace s lupou, pohyb v seSitu
Prace se soubory — uloZeni, otevieni

Prace s tabulkou - zapis tdajd, mazani, opravy, vyplfiovani bunék, posloupnosti

-+ & &

Bloky — oznaceni, nesouvislé bloky, pouziti blokl ( kopirovani, presun, viozeni

hodnoty, upozornéni na zmeénu formatu)

4+ Formatovani - format pisma, zarovnani bunék, ramecky, vyplné, barvy, automaticky
format, format Cisel, zména $ifky sloupce, vysky radku, vloZeni sloupce, fadku, kopie
formatu

+ Vypocty — vzorce, funkce, relativni odkaz, absolutni odkaz, funkce SUMA, MIN, MAX,
PROMER a jiné jednodussi, napovéda k funkcim, privodce

4+ Tisk - ukazka pred tiskem, orientace stranky

4+ Ukonceni prace s EXCELem

+ Opakovani - prace se sesitem, zadavani tdajt do tabulky, prace se soubory,
posloupnosti, bloky, formatovani, vypocty, grafy

4+ Préace v tabulce - pojmenovani bunék, pojmenovani oblasti, odkazy, usporadani oken,
pricky, prace s datumem a ¢asem, vloZeni a odstranéni oblasti

4 Formaty - vlastni ¢iselné formaty, format datumu a ¢asu, mazani formatd

+ Vkladani objektl - Word art, poznamky, obrazky

4+ Vzorce - poditani s datumy, zlomky, relativni, absolutni a smiSeny odkaz, odkazy do
jinych listd a sesitd, aktualizace odkazl a propojeni tabulek, slozené funkce,
vytvoreni slozené funkce pomoci privodce, sloZit&jsi typy funkci, podminky,
predikatova logika, logické funkce, prinik, sjednoceni, priorita operatorl, predchldci
a naslednici, textové operatory

4+ Makra - nahrani, vytvoreni, spusténi

4+ Grafy — vytvoreni, typy, Gpravy, zména

4+ Seznamy - vytvoreni seznamu, fazeni seznamu, tisk zahlavi seznamu na kazdé
strance, Upravy a ptridavani zaznamd, filtrovani seznamu

4+ Tisk - Upravy pred tiskem, zahlavi a zapati, orientace listu, Gprava velikosti, okraje,
tisk

4+ Napovéda — obsah, rejstrik

+ Zodpovézeni dotaz( a problémU posluchalt
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+ Vyuziti programu MS Outlook

+ Seznameni a popis prostiedi, pojmenovani ovladacich prvka

+« Struény popis jednotlivych nastrojd programu MS Outlook - doruéena posta,
kalendar, kontakty, Gkoly, denik, poznamky, odstranéna posta

4+ Dorucena posta - vyznam znacek v seznamu dorucené posty, Cteni a odpovidani na

dorucenou postu

Vytvoreni a odeslani nové zpravy

Procvi¢ovani komunikace pomoci posty

Kalendar - denni ¢asovy rozvrh

Kontakty - zaznamenani novych kontaktnich adres, telefony, faxG

Denik, ukoly, poznamky - stru¢ny popis

- F & & & &

ProcviCovani prace s postou

4+ Uvod - filosofie Internetu a jeho vyuziti, spusténi MS-Internet Exploreru, popis
prostredi

+ Prace s WWW strankou - zakladni pojmy, Uvodni stranka a jeji nastaveni, odkazy na
dalsi stranky, prechod na urcitou stranku, adresy, otevieni nového okna, navrat k
avodni strance

4+ Vyhledavani a ukladani WWW stranek - vyhledavani v Internetu, vytvoreni kolekce
oblibenych stranek, vytvoreni zastupce stranky na plose, uloZeni stranky jako textovy
soubor, vyhledani textu na strance

+ Prizplsobeni IE - panel nastrojt, zména vzhledu, zmé&na zplsobu zobrazovani
stranek, klavesové zkratky

4+ Elektronicka posta - moznosti a vyhody el.posty, adresy, bezpec¢nost na siti, Internet,
prace s postou

+ Tisk WWW stranek - tisk stranek, nastaveni parametrQ

4+ Napovéda - prace a orientace v napovédé
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4+ Uvod do filozofie databazového systému MS Access

*_

Zakladni pojmy - databaze, tabulka, pole, zdznam, dotaz, formulaf, sestava, makro
atd.

Spousténi programu - zakladni ovladani, nabidky, okna, funkcni klavesy, napovéda
Vytvoreni databaze - definice poli, typy poli, uloZeni tabulky

Uprava struktury tabulky - vloZeni novych poli, vytvoreni primarniho klice

Zadavani Gdajl - vlozeni zaznamu, zména struktury tabulky obsahujici data

Prace s Udaji - zobrazeni pomoci editoru, hledani dle cisla véty, hledani dle hodnoty

- F & & & &

Zména zobrazeni Gdajl - skryti polozek, zmé&na &itky sloupcl, pFesunuti sloupcd,

uloZeni vzhledu tabulky

4+ Vytvoreni jednoduchého formulare - Form Wizard, uloZeni formulare, Gpravy,
radkovy nahled, hledani

+ Export a import dat

4+ Dotazy — filtr, vytvoreni dotazu, dotaz s viozenou podminkou vybéru

+ Kombinované podminky vybéru - pouziti logickych operatord, podminka slozena
z vice polozek, komplexni dotazy

+ Tridéni vét - tfidéni podle primarniho klice, tfidéni zaznam( v dotazu, tiidéni pomoci
filtru, indexy

+ Oprava udajl v tabulce - oprava ve formulafi, oprava v fadkovém editoru, ptidani
novych vét, kopirovani a pfenaseni tdajl, vymazani zaznamu z tabulky

4+ Vytvoreni vystupni sestavy - tisk tabulky, Uprava definice sestavy

+ Tisk dopisnich §titk( - navrh $titku, Gprava definice $titku

+ Ciselné, logické a datumové polozky - pouziti aritmetickych a relaénich operatord,

pouziti funkci, pouziti datovych polozek v dotazech, hledani dle logickych polozek,

hledani dle rlznych typt polozek

4+ Makra - vyuzivani maker, vytvareni maker
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+ Z&klady planovani projektu

+ Filosofie planovani projektu - co je Projekt, vyvoj ¢asti projektu, vyuziti nastrojt pro
spravu projektu

4+ Ovladani programu — nabidky, panely, filtry, formulare, kalendare

4+ Zaklady programu - otevreni a uloZeni projektu, pohledy na projektové informace,
casova stupnice, tisk rozvrhovych informaci

+ Préace s ukoly - zaatek projektového rozvrhu, zadavani ukoll a dob trvani, editace
seznamu Gkoll

+ Osnova projektu - skryti a zviditeln&ni osnovy, skryti a zviditeln&ni tkolt osnovy

+ Vytvoreni zavislosti tkoll - chapani zavislosti mezi Gkoly, shapani predstihu a
zpozdéni, nalezeni kritické cesty

+ Prace se zdroji

+ Sprava projektovych zdroju - pfifazeni zdroja

+ Prace s kalendafi - vyuziti kalendail, vytvareni nového kalendafe, rozvrh zdroju

+ Upravy a odladéni rozvrhu

+ Sprava pracovniho zatizeni zdrojd - fedeni kolizi

+ Planovani omezeni tkold - zaloZeni zakladni linky

+ Sprava projektu

+ Sledovani pokroku projektu

+ Aplikace filtrG a tfidéni dat - filtrovani projektovych tkoll a zdrojl, vytvofeni

vlastniho filtru, tfidéni tkold a zdrojd
+ PfizpUsobeni tabulek, pohledl a zprav - vytvareni vlastni tabulky, definovani viastnich
pohledd, vytvoreni vlastni zpravy

+ Zhotoveni dokumentl - nastaveni stranek, ukazka pred tiskem, tisk dokumentd
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4+ Uvod do hardcopy obrazovky, jeji Upravy v malovéani ¢i PHOTO-PAINT a pfevedeni na
BMP format

+ Ovladani programu - spusténi a ukonéeni programu, tla¢itko START, panel zastupcd,
zpUsoby vytvoreni prezentace ( struény privodce — snadné vytvoreni prezentace,
poloautomatické vedeni uzivatele, s pomoci Sablony-vyhody a nevyhody pouZiti
Sablon pfi vytvareni prezentace, prazdna prezentace — vyhody a zaludnosti pouziti,
priprava a promysleni rozvrzeni obrazovek, pfiprava a promysleni vlastni prace) ,
hlavni a mistni nabidka, klavesové zkratky

+ Popis prostiedi - panely nastrojl, nabidky, typy zobrazeni prezentace ( zobrazeni
snimkd, zobrazeni osnovy, fadi¢ snimkd, zobrazeni poznamek, prezentace, nastaveni
prezentace), stavovy radek, pouziti lupy, ukonceni prace s programem

+ Vytvoreni nové prezentace a jeji uloZzeni - uloZzeni pod jinym nazvem, urychlené
ukladani bez nahledu, zavreni a otevreni prezentace, hledani prezentace, vice
otevienych prezentaci, prace se snimky

+ Vytvoreni snimku, zaloZzeni nového snimku, Gvodni snimek - rozvrzeni snimku, vybér
nového snimku, Gvodni snimek, listovani snimky, odvolani akci, prace s vice snimky,
odstranéni, pfesun, kopirovani, zména pozadi, zména pofadi, skryti snimkd,
duplikovani snimkd, vyuziti k vytvoreni animaci, pouziti misto kopirovani

4+ Barevna schémata - zména barevného schématu, standardni schémata, stiny,
vypln&, pozadi, zvyraznéni, vytvofeni vlastnich barevnych schémat{

+ Objekty - prace s objekty, vybér objektd, oznaceni, pfesun a kopirovani, odstranéni,
zména tvaru a velikosti, vyplné, obrysy, stin, kopirovani formatu, poradi prekryvani,
seskupovani, otaceni a preklapéni, vyrovnani do rady

4+ Text - pohyb v textu, oznacovani, Upravy, formatovani pisma, odstavce, odrazky,
pofadi odstavcl, Fadkovani, zarovnani, tabulatory, rozdéleni textu na dva snimky

4+ Kresleni - zakladni tvary, automatické tvary, zména automatického tvaru, ukotveni
textu v objektu, ClipArty, vloZeni, hledani vhodného ClipArtu, automaticky vybér,
Uprava ClipArtu, pfidani obrazkd do galerie ClipArtl, vloZeni obrazku ze souboru

+ Graf - vlozeni grafu, typy grafl, Gpravy grafl, graf z Excelu

4+ Tabulka - vytvoreni tabulky pro graf, Gprava datové tabulky, Gprava vzhledu,
organizacni diagram, vytvoreni diagramu, Uprava struktury a vzhledu

+ WordArt — ozdobné textové efekty

+ Vytvareni dalsich objektl, vkladani hotovych objektl, propojovani objektd,
kopirovani z jinych aplikaci — prebarveni, odfiznuti, dodatec¢na Gprava

4+ Vytvoreni vlastni prezentace bez pouziti $ablon
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4+ Opakovani z predchoziho kurzu - opakovani, doplnéni a prohloubeni zakladnich
znalosti

4+ Upravy prezentaci

+ Zapati snimk{ - vytvoreni zapati, zmé&na a odstranéni zapati

+ Predloha - pFedlohy titull a snimk{, zobrazeni pfedlohy, zasady pro tGpravu ptedlohy,
vypusténi grafiky z pozadi

+ Sablony - aprava $ablon, vytvoreni vlastni Sablony, Gprava Sablony

4+ Predvadéni prezentaci

4+ Spusténi a ovladani - prechody mezi snimky, rucni, automatické, ukonceni
prezentace, nekone¢na prezentace

+ Casovani snimk{ - nastaveni ¢asovani, zména ¢asovani, ruéni ¢asovani

4+ Prechodové efekty — grafické, zvukové

+ Animace objektl - sestavovani textu snimku, animace textovych objektd, animace
ostatnich objektd, interaktivni chovani objektl, pfechod na jiny snimek, ptehrani
zvuku, spusténi programu

4+ Preneseni prezentace na jiny pocitac - zabaleni souboru, spusténi zabalené
prezentace, automatické spusténi

+ Tisk prezentace a podkladﬂ - poznamky, podklady a jejich priprava pre tiskem,
nastaveni velikosti snimkd, &ernobily tisk, Export podkladt do aplikace MS WORD,
tisk

+ DalSi moznosti PowerPoint

+ Korektury - kontrola pfeklepl, kontrola pravopisu, hledani a nahrazovani textu,
vloZeni snimkd z jiné prezentace, pfehravani videoklipt, pfizptsobeni panelu
nastrojl, tpravy tla¢itek na panelech, prezentace na siti, pfizplsobeni uzivatelského
prostredi

+ Tvorba vlastni prezentace s vyuzitim vSech znalosti naderpanych v prib&hu kurzu

+« Zodpovézeni dotazl k PowerPoint

4+ Jak se dale zdokonalovat
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