První lekce

· Zapnutí a vypnutí PC

· Ovládání myši – klik, dvojklik a tažení myší

· Práce s okny

· Otvírání

· Maximalizace 
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· Zmenšení zpět do okna 
[image: image2.png]



· Minimalizace 
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· Zavírání 
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· Přesouvání oken – uchopením okna za titulkový pruh a tažením
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· Zvětšování a zmenšování oken – uchopením za roh okna a tažením– kurzor myši se změní na 
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· Spouštění programů

· Malování – Start – Programy – Příslušenství - Malování 

· Textový editor Microsoft Word 
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 – základy psaní textu 

Druhá lekce

· Práce se soubory – kopírování, přesouvání, mazání, vytváření zástupců – označeny 
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· Nabídka Start – přehled programů (Malování, WordPad, Kalkulačka, Poznámkový blok)

· Pracovní plocha – význam ikon (Tento počítač, Dokumenty, Koš)

· Microsoft Word

· Formátování odstavce Formát – Odstavec…

· Formátování písma Formát – Písmo… nebo ikony na Panelu Formát
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· Vkládání obrázků Vložit – Obrázek

· Vytváření nového dokumentu Soubor – Nový… 
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· Otvírání dokumentů Soubor – Otevřít… 
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· Ukládání dokumentů Soubor - Uložit 
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 (Ctrl+S), Uložit jako…

· Práce se schránkou – kopírování (Ctrl+C)
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, vkládání (Ctrl+V)
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, vyjmutí (Ctrl+X)
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Třetí lekce

· Práce s disketou – uložení souboru na disketu a otevření soubor z diskety

· Microsoft Word 

·  Vkládání tabulky – Nabídka Tabulka-Vložit-Tabulka…

· Ohraničení a stínování – Nabídka Formát-Ohraničení a stínování

·  Záhlaví a zápatí – Nabídka Zobrazit-Záhlaví a zápatí

· Vložení datumu a čísla stránky – Nabídka Vložit-Datum a čas

· Vkládání ozdobných nadpisů – pomocí ikony 
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  na panelu kreslení

· Kreslení jednoduchých obrázků

· Vkládání textových polí – pomocí ikony 
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  na panelu kreslení

· Vkládání odrážek – pomocí ikon 
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 na panelu Formát

· Obtékání textu okolo obrázku – Formát – Objekt – Karta Pozice

Čtvrtá lekce

· Práce se složkami

· Vytváření – Pravé tl. myši – Nový - Složka

· Přejmenování - Pravé tl. myši - Přejmenovat

· Kopírování – Přetažením ikony nebo stiskem Ctrl+C

· Přesouvání souborů a složek – Přetažením ikony při stisku kl. Shift

· Microsoft Word - opakování

· Přenosná média přehled

Přenosné medium
Kapacita
Cena

Disketa
1,4 MB
10 Kč

CD-R
700 MB
15 Kč

DVD-R
4 700 MB, 9 400 MB
20 Kč

USB Flash
128 – 2 048 MB
Od 400 Kč

Pátá lekce

· Microsoft Word

· Vkládání symbolů – Nabídka Vložit-Symbol…

· Vzhled stránky – Nabídka Soubor-Vzhled stránky…

· Náhled stránky před tiskem – pomocí ikony 
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 na panelu Formát nebo Nabídka Soubor-Náhled

· Tisk dokumentu – Nabídka Soubor-Tisk…

Šestá lekce

· Microsoft Word – opakování

· Internet – další informace v tištěných skriptech, která jsou k dispozici na kurzu

· Internet Explorer 
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· URL – adresa např.: www.teleci.cz - zadává se do adresního řádku internetového prohlížeče
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· Domovská stránka  - výchozí stránka prohlížeče – Nastavení pomocí Menu Nástroje- Možnosti internetu – Karta obecné

· Oblíbené položky 
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· Tlačítka na panelu nástrojů

· Zpět 
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 – zobrazí předchozí stránku

· Vpřed 
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 – zobrazí stránku, která byla zobrazena před stiskem tlačítka Zpět

· Stop 
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 – ukončí načítání stránky

· Aktualizovat 
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 – aktualizuje zobrazené údaje na stránce

· Domů (Home) 
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– zobrazí výchozí stránku prohlížeče

· Odkaz – zvýrazněný text ( velmi často podtržený )

· Vyhledávání na internetu  - www.google.com
· Ukládání stránek – Soubor – Uložit stránku jako…

· Ukládání obrázků – Pravé tl. myši – Uložit obrázek jako…

· Ukládání ostatních dokumentů – myší najet nad odkaz na požadovaný dokument-stisknout Pravé tl. myši – Uložit cíl jako…

Sedmá lekce

· Práce na internetu

· Způsob ukládání souborů v PC – adresářový strom

· Procházení složek (adresářů) o úroveň výš – pomocí tlačítka 
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· Zobrazení adresářové struktury (stromu)– pomocí rozbalovacího seznamu 
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· E-mail

· Vytvoření emailové schránky na www.centrum.cz -pomocí odkazu založit nový email vpravo nahoře na úvodní stránce
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· E-mailová adresa – např.: obec@teleci.cz
· Adresa webových stránek http://www.teleci.cz/
· Zápis znaku @ - pomocí Alt+64 

· Posílání zpráv – pomocí tlačítka Napsat zprávu v horní části stránky
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· Čtení přijatých zpráv – klinutím na složku příchozí
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Osmá lekce

· Práce na internetu – vyhledávání informací

· Práce s e-mailovou schránkou

· Práce se složkami pomocí menu v levé části stránky
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· Posílání příloh – pomocí tlačítka připojit přílohu 
[image: image34.png]) Pfipojit pfilahy



 a následně zadání názvu souboru  pomocí tlačítka Procházet
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· Zjištění velikosti souboru – pravé tl. myši nad názvem souboru, který chceme ke zprávě připojit a položka Vlastnosti

· Maximální velikost pro přílohu – jednotky MB

· Zásady bezpečné práce s e-mailem

Devátá lekce

· Práce na internetu – další možnosti vyhledávání informací – Katalogy

· Adresy zajímavých stránek – viz tištěná skripta

· E-mail

· Adresář 

· Přidání nového kontaktu

· Odeslání e-mailu na adresu z adresáře

· Spam – nevyžádaná pošta

· Zásady bezpečné práce 

Desátá  lekce

· Microsoft Excel [image: image36.jpg]


 – základní popis programu

· Základní pojmy ( buňka, sešit, list, adresa buňky, řádek vzorců)

· Výběr buněk, sloupce, řádku – kliknutím na příslušnou buňku, řádek, sloupec nebo tažením myši přes požadované buňky.

· Vytváření předdefinovaných seznamů ( posloupností čísel, měsíců, dní v týdnu) – zadat první položky seznamu, označit, uchopit za čtvereček v rohu označené buňky a tažením nakopírovat do ostatních buněk.
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· Vytváření vzorců ( obsah buňky musí začínat znakem = )

· Adresování buněk ( sloupce označeny písmeny, řádky čísly) 

· Změna šířky sloupce – uchopením za rozhraní mezi dvěma sloupci
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· Formát buňky (lze měnit pomocí nabídky Formát-Buňky) – Text, číslo, vzorec, datum

· Nastavení vzhledu tabulky – Ohraničení, barva písma, barva pozadí.
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· Abecední řazení obsahu buněk

[image: image48.jpg]




Jedenáctá lekce

· Microsoft Excel:

· Vkládání a odstraňování řádků a sloupců – pravým tlačítkem kliknout na název sloupce a zvolit položku: Vložit buňky
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· Přidávání, odstraňování a přejmenování listů – pr. tl. kliknout na název listu a zvolit Odstranit (Přejmenovat)
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· Přidávání (odstraňování) programů do (z) počítače:

· Instalace nových programů - spouštění instalace velmi často automaticky po vložení CD nebo dvojitým kliknutím na soubor setup.exe. Pozor soubory s příponou exe mohou obsahovat viry.

· Odinstalování – pomocí nabídky ve složce Ovládací panely – Přidat nebo odebrat programy

· Ukázka instalace programů:

· Acrobat Reader 5.0

· Kancelářský balík – Open Office 2.0

· Ukázka práce s programy:

· Antivirový program AVG 7.0 Free

· Firewall – Kerio Personal Firewall

Dvanáctá lekce

· Microsoft Excel:

· Funkce součet  pomocí ikony 
[image: image40.png]



· Výběr buněk ( nesouvislý výběr ) – přidržením klávesy Ctrl.

· Práce s funkcemi –Nabídka Vložit–Funkce… nebo pomocí ikony 
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 (min, max, průměr) 

· Práce s grafy – Nabídka Vložit-Graf… nebo pomocí ikony 
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Třináctá lekce

· Správa souborů a adresářů pomocí programu Total Commander:

· Základy ovládání klávesnicí  - viz. – Dokument: Popis funkce některých kláves na www stránkách v sekci Materiály ke stažení.

· Zobrazení obsahu diskety,disku, CDROM v panelu pomocí klávesových zkratek Alt+F1(levý panel), Alt+F2 (pravý panel) nebo pomocí ikon:
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 nebo 
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· Označení souborů -  pomocí klávesy Insert nebo Mezerníkem

· Kopírování, přesouvání, mazání souborů a adresářů – přetažením myší mezi levým a pravým panelem nebo pomocí ikon na dolní liště.
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· Komprimování souborů  - pomocí klávesové zkratky Alt+F5 nebo menu Soubory -Komprese 

· Rozbalování archívů – stiskem klávesy Enter na archívu, čímž se v panelu zobrazí jeho obsah. Pak lze soubory, které chceme rozbalit, označit a zkopírovat ven z archívu.

· Rozdělení souborů na několik menších – pomocí menu Soubory-Rozdělit soubor…

· Sloučení rozděleného souboru – pomocí menu Soubory-Sloučit soubory…
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