Mateiské centrum Dobfisek

s podporou Evropskeho socialniho fondu Grantové schéma SROP

ve spolupraci s Gymnaziem Karla Capka Dobfis

Kurzy prace na PC — zakladni Groven (,,zacatecnici")
Casovy a tématicky plan kurzu

Trvani kurzu: 5 mésicii (36 hodin + zavére¢né opakovani)
Termin: 1.9.2006 — 31.1.2007
Osnova kurzu:

1. Co je to pocitaé 2 hod
- zakladni (opravdu!) soucasti pocitace, pojmy

2. Uprava textu 10 hod
- psani na pocitaci — textovy editor
- prace s textem, formatovani dokumentu, vkladani tabulek, obrazkt
- pfesun, kopirovani
- zakladni typograficka pravidla, ndlezitosti dopisii a Zivotopisu

3. Prostiedi opera¢niho systému 6 hod
- slozky, Dokumenty, programy, Plocha, zastupci
- prohlizeni a manipulace se soubory
- ukladani souborti na CD, flash disk popft. disketu

4. Internet 10 hod
- prohlize¢
- vyhledavani — firmy, ufady, mapy, spoje...
- elektronicka posta
- ochrana proti virim

5. Tabulkovy kalkulator 8 hod
- zpracovani dat ve formé tabulek a graft
- tvorba tabulek a vypoctl v nich
- funkce a grafy
- propojeni s textovym editorem

Kurzy budou probihat v u¢ebnach Gymnazia Karla Capka Dobii§ a povedou je Daniel Hogek a Jana
Toménkova. V ucebnach jsou pocitace nejvyse dva roky staré.

Kazdy ucastnik kurzu bude mit k dispozici vlastni pocitac s pfipojenim k Internetu. K vyuce témat
Upravy textu a Tabulkovy kalkulator pouzijeme ¢eskou verzi kancelatského baliku OpenOffice.org,
ktery se vyrovna MS Office a je k dispozici zdarma.

Vice informaci v Mateiském centru Dobtisek popt. na e-mailu:

mee mkc.cz a makykadvorak(@seznam.cz.
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Kurzy prace na PC — pokrocili
Casovy a tématicky plan kurzu

Trvani kurzu: 5 mésicti (36 hodin + zavére¢né opakovani)
Termin: 1.9.2006 — 31.1.2007
Osnova kurzu:

1. Pocitac a operacni systém 6 hod
- zakladni soucasti pocitace, pojmy
- slozky, Dokumenty, programy, vyhledavani
- prohliZeni a manipulace se soubory
- souborové manazery
- ukladani souborti na CD, flash disk popft. disketu
2. Textovy editor 8 hod
- prace s textem, formatovani dokumentu, vkladani tabulek, obrazkt
- zékladni typograficka pravidla, nalezitosti dopisti a zivotopisu
- styly, rejstiik, obsah
- hromadna korespondence
- hledani a nahrazovani v textu
- automatické opravy, poznamky, jazykové nastroje
3. Internet 8 hod
- bezpec€nost prace s Internetem — prohlize¢ / firewall / antivir
- vyhledavani — firmy, ufady, mapy, spoje...
- elektronicka posta, ptilohy
4. Tabulkovy kalkulator 7 hod
- zpracovani dat ve formé tabulek a graft
- tvorba tabulek a vypoctl v nich, absolutni a relativni odkazy
- funkce a grafy
- propojeni s textovym editorem
5. Pocitacova grafika 7 hod
- kompozice
- uprava fotografii — ofezani, zména rozméri, efekty
- formaty grafickych souborti, rozméry
- scanner

Kurzy budou probihat v uéebnach Gymnazia Karla Capka Dobii§ a povedou je Daniel Ho$ek a Jana
Tomankova. V ucebnach jsou pocitace nejvyse dva roky staré.

Kazdy ucastnik kurzu bude mit k dispozici vlastni pocitac s pfipojenim k Internetu. K vyuce vSech
témat pouzijeme Ceské verze programu s bezplatnou licenci, neni tedy problém tyto programy dat
ucastnikiim k dispozici domd.

Vice informaci v Mateiském centru Dobiisek popt. na e-mailu:

mee@gymke.cz a makykadvorak@seznam.cz.
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