Zaklady obsluhy pocitace:

Strucné z historie, oblasti pouziti, zdkladni pojmy
- Zasady prace
- Zakladni ¢asti PC, periférie, zdznamova média
- OS
- Windows
O Zapnuti, vypnuti, isporny rezim, spanek pocitace
Nabidka Start, Plocha, Okno
Spusténi programu
Okno programu
Nova slozka, novy dokument — vytvoteni, otevieni, uloZeni
Prace se soubory
Napovéda
Schranka
Volba Zpét
Drobné programy (Kalkulacka, poznamkovy blok,...)
Editor WordPad
Program Malovani-jednoduchy graficky editor
Hry ve Windows, hry pies Internet
o Zékladni uzivatelské a systémové nastaveni
- Textovy editor- prostiedi
Prvni kroky s programem
Psani dokumentu
Prace se soubory-ulozeni, ulozeni pod jinym jménem, otevieni, zavieni, novy
Formatovani a styly
Prace se strankami
Tabulky
Obrazky
Dalsi objekty v dokumentu
Vlastni styly
Jazykov¢ Gpravy
Prace s vice dokumenty
Vytvoteni webovych stranek
- Tabulkovy editor
Spusténi a ovladani
Zapis udaji
Format cisla
Tvorba tabulek
Oznaceni bungk, sloupci, radkt
Automatické formatovani tabulky
Uprava sitky, vysky sloupct, fadka
Reseni chyb
Nejcastéjsi vypocty
Vypliovani fad
Kopirovani vzorct-absolutni, relativni adresa
Razeni dat
Zobrazeni dat dle vlastnich kritérii
Vytvoreni grafu
Vytisténi tabulky
Zmenseni, zvétSeni tabulky pfi tisku
Pfesun a kopirovani listi
Vzorce s hodnotami z jinych listi
o Vzorce s hodnotami z jinych sesitd
- Internet
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Internet- jak funguje

Adresa, www stranka, hypertext
Ptipojeni k internetu
Internetovy prohlizec¢

Zékladni ovladaci prvky
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Vyhledavani v internetu
Fulltextovy, katalogovy vyhledavac
Ukladéni dat z internetu
Zkopirovani a uprava textu z internetu
Oblibené¢ stranky
Historie internetovych stranek
Dalsi nastaveni prohlizece
o Bezpecnost na internetu
- Elektronicka posta
o E-mail a pocitacova posta
MS Outlook
Ztizeni G¢tu na internetu
Psani nové zpravy
Ptipojeni ptilohy
Ptijaté zpravy
Odpovéd, pieposlani, odstranéni zpravy
Slozky posty, vytvofeni, smazani vlastni, pfesunuti zpravy do slozky
Nastaveni postovni schranky
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Prace v textovém editoru:

- Textové editory

- Ovladani Wordu

- Zaklady psani a Gipravy pisma

- Prace se soubory-dokumenty

- Rozsitena editace textu

- Styly

- Tisk a ptredtiskova ptiprava

- Schranka a operace se schrankou

- Tabulky

- Automatické ¢islovani a tvorba odrazek
- Ohrani¢eni, stinovani a zvyraznéni textu
- Grafika ve Wordu

- Operace s grafickym objektem

- Graf vytvoteny ve Wordu

- Stranka-prace se strankou

- Pravitka

- Operace s dokumentem

- Prace s vice dokumenty

- Automatizace pii tvorbé dokumentu
- Kontrola pravopisu

- Dopliikové funkce Wordu

- Obsah a rejstiik

- Hromadna korespondence

- Internet a Word

- Makra

Prace v tabulkovém editoru

- Tabulkové procesory (kalkulatory)
- Zakladni operace s buiikami

- Blok

- Zakladni operace s Excelem

- Schranka a operace se schrankou
- Operace s fadky a sloupci

- Uprava bunék a tabulky

- Format bunky detailné

- Format tabulky

- Styly buiky

- Hledani a nahrazovani



- Tvorba vzorcti v Excelu

- Pouziti nejbéznéjsich funkci

- Funkce uvniti funkci

- Kopirovani tidajii do ostatnich bun¢k
- Absolutni a relativni adresa

- Listy a prace s nimi

- Grafy

- Grafika v Excelu

- WordArt,SmartArt

- Vkladani dalsich objekti do tabulky
- Pokrocilejsi prace s Excelem

- Slucovéani tabulek

- Kontingen¢ni tabulka

- Préce se souborem

- Import a export dat

- Formuléie

- Tisk a predtiskova uprava

- Excel a internet

- Nastaveni Excelu

Tvorba prezentaci:

- Uvod do PowerPointu

- Snimky

- Text v prezentaci

- Qrafika v PowerPointu

- Operace s grafickym objektem

- Specialni externi prvky

- Data vlozena z Excelu

- Vlozeni videa

- Nastaveni efektt

- Zakladni efekty

- Rozsitené efekty

- Spusténi prezentace

- Automaticky chod prezentace

- Dalsi operace s prezentaci

- Vytvoreni prezentace z externich zdroju
- Prace se soubory

- Schranka a operace se schrankou
- Meritko zobrazeni

- Nastaveni PowerPointu



