
Mateřské centrum Dobříšek
s podporou Evropského sociálního fondu  Grantové schéma SROP
ve spolupráci s Gymnáziem Karla Čapka Dobříš

Kurzy práce na PC – základní úroveň („začátečníci“)
Časový a tématický plán kurzu
Trvání kurzu: 5 měsíců (36 hodin + závěrečné opakování)

Termín: 1.9.2006 – 31.1.2007

Osnova kurzu:

1. Co je to počítač 2 hod
- základní (opravdu!) součásti počítače, pojmy

2. Úprava textu 10 hod
- psaní na počítači – textový editor
- práce s textem, formátování dokumentu, vkládání tabulek, obrázků
- přesun, kopírování
- základní typografická pravidla, náležitosti dopisů a životopisu

3. Prostředí operačního systému 6 hod
- složky, Dokumenty, programy, Plocha, zástupci
- prohlížení a manipulace se soubory
- ukládání souborů na CD, flash disk popř. disketu 

4. Internet 10 hod
- prohlížeč 
- vyhledávání – firmy, úřady, mapy, spoje...
- elektronická pošta
- ochrana proti virům

5. Tabulkový kalkulátor 8 hod
- zpracování dat ve formě tabulek a grafů
- tvorba tabulek a výpočtů v nich
- funkce a grafy
- propojení s textovým editorem

Kurzy budou probíhat v učebnách Gymnázia Karla Čapka Dobříš a povedou je Daniel Hošek a Jana 
Tománková. V učebnách jsou počítače nejvýše dva roky staré.

Každý účastník kurzu bude mít k dispozici vlastní počítač s připojením k Internetu. K výuce témat 
Úpravy textu a Tabulkový kalkulátor použijeme českou verzi kancelářského balíku OpenOffice.org, 
který se vyrovná MS Office a je k dispozici zdarma.

Více informací v Mateřském centru Dobříšek popř. na e-mailu: 
mee@gymkc.cz a makykadvorak@seznam.cz.
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Mateřské centrum Dobříšek
s podporou Evropského sociálního fondu  Grantové schéma SROP
ve spolupráci s Gymnáziem Karla Čapka Dobříš

Kurzy práce na PC – pokročilí
Časový a tématický plán kurzu
Trvání kurzu: 5 měsíců (36 hodin + závěrečné opakování)

Termín: 1.9.2006 – 31.1.2007

Osnova kurzu:

1. Počítač a operační systém 6 hod
- základní součásti počítače, pojmy
- složky, Dokumenty, programy, vyhledávání
- prohlížení a manipulace se soubory
- souborové manažery
- ukládání souborů na CD, flash disk popř. disketu

2. Textový editor 8 hod
- práce s textem, formátování dokumentu, vkládání tabulek, obrázků
- základní typografická pravidla, náležitosti dopisů a životopisu
- styly, rejstřík, obsah 
- hromadná korespondence
- hledání a nahrazování v textu
- automatické opravy, poznámky, jazykové nástroje

3. Internet 8 hod
- bezpečnost práce s Internetem – prohlížeč / firewall / antivir
- vyhledávání – firmy, úřady, mapy, spoje...
- elektronická pošta, přílohy

4. Tabulkový kalkulátor 7 hod
- zpracování dat ve formě tabulek a grafů
- tvorba tabulek a výpočtů v nich, absolutní a relativní odkazy
- funkce a grafy
- propojení s textovým editorem

5. Počítačová grafika 7 hod
- kompozice
- úprava fotografií – ořezání, změna rozměrů, efekty
- formáty grafických souborů, rozměry
- scanner

Kurzy budou probíhat v učebnách Gymnázia Karla Čapka Dobříš a povedou je Daniel Hošek a Jana 
Tománková. V učebnách jsou počítače nejvýše dva roky staré.

Každý účastník kurzu bude mít k dispozici vlastní počítač s připojením k Internetu. K výuce všech 
témat použijeme české verze programů s bezplatnou licencí, není tedy problém tyto programy dát 
účastníkům k dispozici domů.

Více informací v Mateřském centru Dobříšek popř. na e-mailu:
mee@gymkc.cz a makykadvorak@seznam.cz.
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