IT SOLUTIONS & SERVICES

Denni rozpis kurzu
Zaklady obsluhy PC - pokrocili

1. den
2. den
3. den
4. den

Seznameni s pocitacem

Uvod do nového prostfedi Windows, popis pracovni plochy, prace s mysi, zakladni
obsluha

Zména pracovni plochy, prace s okny

Objekty a obecny zplisob prace s nimi

PrizpUsobeni a prace s hlavni nabidkou Start

Nastaveni v Hlavnim panelu

Nastaveni v Ovladacich panelech

Prace s disketou

Udrzba poéitace

Tisk

Spoluprace v siti — sdileni sloZek a prochazeni slozek sdilenych v siti
Zakladni aplikace dodavané s Windows

ZpUsob prace s aplikacemi a dokumenty

Vyuziti ndpovédy

Formatovani textu a odstavce v aplikaci MS Word
Vytvoreni horniho a dolniho indexu

Vkladani symboll

Vyuziti tabuldtorovych zarazek

Vkladdani a uprava odrazek a Cislovani

Nastaveni automatickych oprav

Kontrola pravopisu

Nastaveni stranky a tisk

Vytvoreni zahlavi a zapati

Vytvareni oddild v dokumentu

Vkladani a editace tabulek v prostredi aplikace MS Word

Vkladani obrazk(, clpiartl, objektli a WordArtu

PfizplGsobeni stranky — sloupce, pozadi, vodoznak, ohraniceni a stinovani...

Pouziti styll, vytvareni rejstiik( a obsahl
VyuZiti revize textu
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5. den:
6. denz
7. denf
8. den:
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Poutziti prlivodce pro hromadnou korespondenci
PrizpGsobeni panelu nastroju

PrintScreen a jeho vyuziti

Ukazka editoru rovnic

Sablony ve Wordu

Vytvareni tabulek v aplikaci MS Excel

Definovani vlastni fady

Vytvareni a Uprava grafli — zména typu, popis, proloZeni spojnici trendu, dva grafy
v jednom, grafické listy

Propojovani tabulek, na jednom listé, mezi listy, mezi sesity...

Zamykani listu, sesitu, zaheslovani pfistupu

Pouziti funkci, vnoreni funkci
Podminéné formatovani

Nastaveni ovéreni bunék

Nastroj Hledani reseni

Hypertextové odkazy

Vytvareni vlastnich ¢iselnych formatt

Prace s databazemi, prace s filtry, filtrovani dat pomoci rozsifenych kritérii,
databdazové funkce

Pouziti kontingencni tabulky

Textové funkce a jejich vyuziti

Formularové a ovladaci prvky

Uvod do maker, pouZiti zdznamniku maker, Gprava kédu v prostiedi Editoru jazyka
VBA

Seznameni s prostiedim aplikace MS PowerPoint
Zakladni pojmy a zasady pfi tvorbé prezentaci
Typy objektd a jejich organizace

Vytvoreni vlastni prezentace

VyuZiti vestavénych pravodcl

Sestaveni osnovy prezentace, jeji import a export
Vytvareni a Uprava snimk( prezentace

Vkladani obrazk(, a dalsich grafickych objekt do snimkd
Pfesouvani a prekryvani objektd

Vkladani animovanych a zvukovych efekt(
Vytvoreni grafl, tabulek a diagram
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Nahled na vytvofenou prezentaci

Automatické nacasovani béhu prezentace
Pouziti pfechod( jednotlivych snimku prezentace
Tisk prezentace a podkladu

Hypertextové odkazy a jejich vyuZiti v prezentaci

Nastaveni voleb v aplikaci MS Outlook
Zobrazeni dorucenych zprav

Prace se zpravami

Odesilani zprav

Pfilohy postovni zpravy

Odpovéd a predani dal

Tridéni posty, vytvoreni vlastnich sloZek
Prace s adresarem, typy adres
Filtrovani a seskupovani zprav
Pomocnik dorucené posty

Pomocnik pro funkci mimo kancelar
Vytvoreni automatického podpisu
Pravidla a oznameni

PfizpUsobeni prace Outlooku
Delegovani prav, nacteni cizi posty
Archivovani a sprava posty

Prace s kontakty — ukladani novych kontakt(, vyhledavani
Vytvoreni distribu¢niho seznamu
Kalendar, zobrazeni udalosti

Vytvoreni nové udalosti a Uprava udalosti
Planovani schizek

Sdileni kalendara

Zadavani, presmérovani a plnéni ukoll
Pouziti poznamek

Uvod do problematiky Internetu
Historie a soucasnost v internetu
MozZnosti pfipojeni k Internetu
MS Internet Explorer

0 Ovladani

0 Moinosti pfizpisobeni

0 Stahovani a ukladani dat

0 Tisk
Nejpouzivanéjsi internetové portaly
Vyhledavani informaci
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e VyuZiti Internetu v kazdodenni praxi
e Elektronicka posta — registrace a sprava e-mailu pomoci WWW rozhrani
e Alternativni webové prohlizece
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