IT SOLUTIONS & SERVICES

Denni rozpis kurzu
Zaklady obsluhy PC - zacatecCnici

1. den:
2. deni
3. deni
4. denE

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 sloZzek a prochazeni slozek sdilenych v siti
Zakladni aplikace dodavané s Windows

ZpUsob prace s aplikacemi a dokumenty

Vyuziti ndpovédy

Praktické ptiklady

Zakladni pojmy a zasady pro vytvareni dokument( v aplikaci MS Word
Formatovani textu

Nastaveni vlastnosti odstavce

Vytvoreni horniho a dolniho indexu

Vyhledani a vkladani symbol(

Vyuziti tabuldtorovych zarazek

Vkladdani a Uprava odrazek a Cislovani

Nastaveni automatickych oprav

Vkladdani a editace tabulek v prostredi aplikace MS Word
Nastaveni stranky a tisk

Vytvoreni zahlavi a zapati

Kontrola pravopisu

Vkladani obrazk, objektl a WordArtu

S&T CZ s.r.0.

Studanecka 490

463 03 Straz nad Nisou
tel.: +420 482 731 688
fax: +420 482 731 687
mobil: +420 602 151 637
edu@sntcz.cz
www.sntcz.cz



5. den
6. den
7. den
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Seznameni s prostiedim tabulkového procesoru MS Excel
Zakladni pojmy a zasady pro vytvareni tabulek

Prace se seSitem a burikou — zakladni operace

Vytvéreni tabulek (formatovani, Upravy, pfizplsobeni...)
Automaticky format a jeho pouziti

Pouziti automatické rady

Vypocty v tabulkach, vkladani vzorctd a funkci, privodce funkcemi
Vytvoreni grafu — privodce grafem, Upravy, formatovani

Zpracovani dat v seznamech

Tisk rozsahlych tabulek, nastaveni parametri tisku
Zaklady tvorby databazovych tabulek

Pouziti slozZitéjsich funkci

Nastaveni propojeni bunék

Zamykani oblasti v sesitu

Relativni a absolutni adresa bunky a jeji vyuziti

Vkladani a uprava grafickych objekt(

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

PrizpUsobeni prace Outlooku
Delegovani prdv, nacteni cizi posty
Archivovani a sprava posty

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

Vytvoreni nové udalosti a Uprava udalosti
Planovani schlizek

Sdileni kalendar
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Zadavani, presmérovani a plnéni ukol(
Pouziti poznamek

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

0 Ovladani

0 Moznosti ptizplsobeni

0 Stahovani a ukladani dat

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

Alternativni webové prohlizece
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