Pocitacovy kurz - osnova - 2011-2012:

15 lekci - 500 K¢, zahajeni prvni tyden v Fijnu

UvoD

Velice stru¢né seznameni s technickym vybavenim pocitace. Seznameni s kldvesnici a mysi. Zakladni
filozofie operacniho systému Windows XP, ovladani oken. Vysvétleni pojmu software, hardware.
Usporadani soubor( a sloZzek na disku pocitace. Prace se soubory - napf. kopirovani, prejmenovani,
presunuti, smazani. Spousténi program a ukladani souborl na pevny disk. Ukladani soubort na externi
disk (flash disk, pamétova karta) za Ucelem jejich preneseni na jiny pocitac. Programy z programové
skupiny Prislusenstvi. Vyhledavani soubor(i na pevném disku. Vytvareni zastupcl pro spousténi programu.

Microsoft Office :
WORD 07

« sezndameni s prostiedim programu a s jeho ovladacimi prvky
+ pofizovani textu v dokumentu

+ pohyb v dokumentu

« oznacovani raznych Casti textu

+ Uprava pisma

+ Uprava odstavce

« tabuldtory

« kopirovani formatu

» prace s pfikazy kopirovat/vyjmout/vloZit

+ jednoduché ¢islované seznamy, seznamy s odrazkami

« ohraniceni - stinovani

+ styly - pouziti nadefinovanych stylu

« pofizeni a zakladni uprava tabulky

« vyhleddavani a nahrazovani textu

+ prace s ndhledem, zahlavi a zdpati dokumentu, tisk dokumentu
« pravopisna kontrola

+ hromadnd korespondence (dopisy, obalky, stitky)

+ komentare

» vkladani riznych prvkl do dokumentu (napt. datum, textové pole, obrazek)
+ pole vdokumentu

« graf

+ vodoznak

+ prevod do formatu pdf

EXCEL 07

« seznameni s prostifedim programu a s jeho ovladacimi prvky
+ vkladani dat do bunék tabulky (&isla, text, datum, Ciselné rfady, seznamy)
» oznacovani raznych oblasti v listu (vybér oblasti)



« formatovani bunky (Ciselné formaty, Uprava pisma, ohraniceni a stinovani)

« vkladani a odstraniovani sloupce, radku, bunék

« format sloupce, radku (Sitrka sloupce atd.)

« vymazani zapist/formatl

+ vkladani jednoduchych vzorcl do buriky (funkce autosum), kopirovani vzorct

« relativni a absolutni adresace

« manipulace s listy (pfejmenovani, pfesunuti, odstranéni atd.)

« prikazy z nabidky Data (sefazovani dat v tabulce, automaticky filtr)

« prace s ndhledem, vzhled stranky, tisk tabulky

» ukazky nékterych nejbéznéjsich funkci (zaokrouhleni, priimér, minimum, maximum), prace s
Pravodcem funkci

« prdce s pfikazy kopirovat/vyjmout/vloZit/vloZit jinak

« vyhleddvani a nahrazovani

« ukladani souboru, otevirdni jiz ulozeného souboru

« ukazka vytvoreni grafu

« vkladani komentdrd, jejich Upravy, odstrafiovani

« Upravy grafu - zména typu grafu, formatovani jeho jednotlivych &asti, tisk

« strucné ke konfiguraci programu

« ochrana tabulky pomoci zamku

« filtrovani dat pomoci rozsiteného filtru

POWERPOINT 07

+ popis programového prostredi a ovladacich prvki

« vytvoreni prezentace s vyuZitim pfipravenych privodcu

+ snimek - zakladni prvek prezentace

« prvky snimku: texty a jeho Upravy, obrazky, odkazy, tlacitka, tabulka, graf, organizacni diagram,
videoklipy

« vytvoreni dalsich prvk( pomoci nastroje Kresleni.

« animace snimku, zvukové efekty, prechody jednotlivych obrazovek prezentace

« nahled na vytvorenou prezentaci, tisk a nastaveni tisku.

+ automatické nacasovani béhu prezentace (zplUsoby ¢asovani).

« rUzné formaty uloZeni prezentace: stranka HTML, "na cesty"

INTERNET

« obecnad problematika Internetu — co to je Internet, stru¢né o technickém zazemi, k ¢emu se da
Internet vyuzit

+ moznosti pripojeni a potiebné technické vybaveni

« nastaveni a pouzivani internetového prohlizecCe Internet Explorer

« dalsiinternetové prohlizece, Firefox, Opera

« praktické priklady: vyhledavani riznych informaci

« ukladani informaci a obrazkd na pevny disk

+ elektronicka posta - pristup do schranky pomoci prohlizece

« napsani e-mailu, jeho Upravy, pripojeni pfilohy

+ odpovéd a poslani dalSimu ptijemci

« tfidéni, odstranovani posty

« elektronicka posta a viry



ZONER - podle zajmu ucastniku
Ovladani programu

« prazkumnik

+ prohlizec

« editor

Ziskani obrazkd
+ kopirovani ze zatizeni
« skenovani
« snimani obrazovky
+ stazeniz webu

Zaklady archivace
« slozky
+ uzivatelské informace
« klicova slova

Zakladni upravy obrazk
« otoceni
+ ofez
« prevraceni
« zména velikosti obrazku

Korekce chyb obrazku
« srovnani horizontu
« srovnani linii
« srovnani perspektivy

Globalni upravy obrazk(
« histogram
« automatické vylepseni
« vylepSeni expozice
e Uprava teploty barev
+ projasnéni stind
« Urovné

Lokalni Upravy obrazka
+ redukce Cervenych oci

Finalni Upravy obrazku
« ostfeni
« adjustace — ramecky

Publikovani obrazkd
« promitani
« export do jinych format(
« tisk jednoho obrazku

Programy: CCleaner, KMPlayer, antiviry - NOD32, AVAST, AVG, ADOBE READER, PDFCREATOR, DEAMON,
ICQ, NERO, ACRONIS

Kontakt: Skorepa Jaroslav, skorepa-ddm@seznam.cz, 571 665 417, mobil 603 961 573




