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	RÁMCOVÁ OSNOVA KVALIFIKAČNÍHO PROGRAMU 2004/2005:

„OBSLUHA OSOBNÍHO POČÍTAČE“

	Týden 
	Počet hodin
	TÉMATICKÝ CELEK, TÉMA- OBSAH, ZÁKLADNÍ POJMY

	1.
	
	Provozní řád laboratoří, bezpečnost práce

	
	
	A. ÚVOD DO VÝPOČETNÍ TECHNIKY                                         3 hodiny

	1.


	2

1


	A.1  ZÁKLADNÍ POJMY

  A.1.1 Základní pojmy výpočetní techniky. Hardware, software

            Dělení. Von Neumannova koncepce samočinného počítače.

A.2   PAMĚTI U PC 
 A.2.1 Typy pamětí. Organizace dat na disku počítače PC -disk,
           Adresář, soubor, cesta.

A.3  OBSLUHA  PC 
 A.3.1 Seznámení s obsluhou PC- systémová jednotka, monitor,

           Klávesnice – význam kláves a jejich kombinací. Restart

           Počítače.

	
	
	B. OPERAČNÍ  SYSTÉMY A NADSTAVBY                                  12 hodin

	2.

3.

4.

5.


	3

3

3

3


	B.1  MS DOS    
 B.1.1 MS DOS - úvod, struktura. Zavádění MS DOS.

           Syntax příkazů MS DOS, práce s nápovědou.                   

 B.1.2 MS DOS - SETUP. 

           Práce s  adresáři v MS DOS         

 B.1.3 MS DOS - práce se soubory.                                  

 B.1.4.Práce s disky  a disketami: formátování disket, tvorba systémové     

           diskety, ochrana disket proti zápisu.

B.2.Windows 

 B.2.1. Hlavní panel

 B.2.2. Přepínání mezi programy

 B.2.3. Průzkumník

 B.2.4. Vytváření zástupců a složek na pracovní ploše

 B.2.5. Ovládací panely

 B.2.6. Konfigurace Windows

 B.2.7. Tiskárny

 B.2.8  Schránka                           

	
	
	C. TEXTOVY  EDITOR   MS WORD                                          18 hodin

	6.

7.

8. 

9. 

10.

11.
	3

3

3

3

3

3


	C.1. Windows - nastavení tiskárny a klávesnice.

C.2. MS WORD-popis obrazovky, nastavení parametrů prostředí. 

C.3. MS  WORD - vytvoření souboru, pohyb po textu, kopie, přesuny.  

C.4. Formátování textu, práce se souborem. 

C.5. MS WORD- stránka, kontrola pravopisu, automatické opravy, tabulátory,

C.6. MS  WORD - vytvoření a úprava tabulky – graf

C.7. MS WORD-  rámečky, obrázky, vzorce, čáry a ohraničení

C.8. MS WORD - formuláře

C.9. MS WORD – hromadná korespondence

C.10. MS WORD - tabulka (WORD a EXCEL), obrázky, vzorce.

C.11. Záhlaví a zápatí, tisk dokumentu


	
	
	D.  TABULKOVÉ PROCESORY – MS EXCEL                                18 hodin

	12.

13.

14.

15.

16.

17. 

 
	3

3

3

3

3

3
	D.        MS EXCEL 

D.1. Základní operace s buńkami

D.2. Blok – označování do bloku

D.3. Grafická úprava buńky

D.4. Formát buńky

D.5. Vzorce

D.6. Práce s listy

D.7. Rozdělení tabulky – příčky

D.8. Definice řady

D.9. Vytvoření mapy

D.10. Soubor – uložení, otevření, šablona

D.11. Tisk

D.12. Propojení Excelovské tabulky s Wordem

D.13. Makra



	18.
	3
	E. Prezentační Programy – ms Powerpoint                   9 hodin

	19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
	3

3

3

3

3

3

3

3

3
	E.1. Základní tvorba prezentace

E.2. Vlastní animace

F. Databáze MS Access                                                          21 hodin
F.1. Tabulky a práce s nimi

F.2. Vytvoření tabulky

F.3. Optimalizace výkonu tabulky

F.4. Tabulky relační databáze

F.5. Práce s daty v zobrazení datového listu

F.6. Dotazy

F.7. Formuláře

F.8. Sestavy



	
	
	G. INTERNET                                                                                 6 hodin

	28.

29.
	3
	G.1. Seznámení s Internetem

G.2. Historie internetu

G.3. Prohlížeče a práce s nimi

G.4. Vyhledávaní v internetu

G.5. Připojení do internetu

G.6. Mail a počítačová pošta



	30.
	3
	H. Poštovní aplikace – MS OUTLOOK                                 3 hodiny

	
	
	

	
	
	I. Programování HTML stránek                                          9 hodin

	31.

32.

33.
	3

3

3
	I.1. Programování HTML Dokumentu  

I.2. Kostra dokumentu

I.3. formátování odstavce

I.4. formátování textu

I.5. Nadpisy

I.6. Oddělovací čára

I.7. Tvorba seznamu

I.8. Tvorba tabulek

I.9. Vytvoření hyperlinku

I.10. Vložení obrázku

I.11. Jazyk HTML
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