Rekvalifikaéni kurz Administrator osobniho pogitace

Ramcovy p fehled rekvalifika éniho kurzu
Administrator osobniho po ¢€itace

Standardni délka kurzu je 120 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jako patrdetini celodenni.
Vyuka probiha na &ebrt vybavené datovym projektoremiipadré positatem. Skoleni probihaji vzdy od
8:00 do 16:00 hodin. Kazdy poslu¢hmaa k dispozici samostatny ¢ita¢ a gisluSnou IT techniku a obdrzi
zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni¢pb posluché&l v kurzu je gt az osm. V pib¢hu kurzu je
k dispozici olterstveni.

Absolvent po usgsném absolvovani kurzu zna praci secagnymi operénimi systémy a jejich instalaci
véetrg implementace standardnich aplikaci. Dale umi pratc@ nastavovat gdacovou st se vdemi
sowasnymi variantamiifjpojeni Wetrg WiFi. Umi rutinré preinstalovavat péitate, notebooky, nastavovat
pccitace do firemni sit a instalovat tiskarny a dalSi periferniizani. Umi konfigurovat pota¢ na arovni
ovladacich panél veetrg pridavného SW odpovidajiciho fzzeni a instalovat/konfigurovat antivirové
programy. Umi pracovat se zakladnim kanisd@m programem MS Office, instalovat jej a protidubtline
pro uZzivatele uvedeného programu. D&le umi pracovatternetem na administratorské drovni
a administrovat nastaveni internetu dlefpbta pozadavkuZzivatet:.

Absolvent je umi komunikovat s vedenim organizacedi v Zivot zarry rozvoje IT a podili se na
koncepci rozvoje IT organizace. Najde upéatinako administrator osobniho fitace.

Ramcova témata rekvalifikainiho kurzu:

» Hardwarové vybaveni pdita¢e, vstupni a vystupni zéizeni

* Operaéni systémy MS Windows - popis a instalace

» Konfigurace MS Windows (aktudlni verze) wetné opravnéni, uzivatelskych &tia a zabezpéeni
» Instalace a konfigurace tiskaren

» Konfigurace novych HW zatizeni, problematika ovlad&a

» Nastaveni a sprava pdita¢ové sit, protokol TCPIP, Internet

» Problematika WiFi siti — popis a konfigurace

» Instalace, administrace a hotline sprava kancel&gkych aplikaci MS Office

» Koncepce rozvoje IT v organizaci

Podminkou dasti na rekvalifikéanim kurzu jsou obecné znalosti na arovni zakladwitdlani. Za vyhodu

je povaZzovana zékladni znalost prace dtpdem.

Kurz je rozdélen do vyukovych moduii dle nasledujicich osnov:

1. MODUL - Hardwarové vybaveni pocitace, vstupni a vystupni zarizeni :

+ Uvodni seznameni posluchs s obsahem rekvalifikaniho kurzu
» Popis hardware standardnich PC a noteboak

* Vstupni a vystupni za&izeni, jejich pFipojeni

* Ovladace — nalezeni, volba, aplikovani, nekompatibilita

» Hardwarové profily a zalohy
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. MODUL - Operac¢ni systémy MS Windows :

Vyvoj OS Windows, aktudlni verze

Instalace OS Windows 7, Uprava instalace

Instalace OS Windows 8, Uprava instalace

Problémy pFi instalaci a jejich reSeni

Specifika notebookové instalace Windows

Vytvoreni bootovaciho CD, USB flashdisk a implementace S#é instalatniho media
Kopirovani instalace, klonovani PC

Aktivace Windows, licenéni kliée, problematika legalniho SW

. MODUL - Konfigurace MS Windows véetné opravnéni, uzivatelskych uétu a zabezpeéeni :

Instalace driverd HW zatizeni v PC/notebooku nutnych ke spravnéinnosti
Problematika instalace SW pro grafické karty

Problematika instalace HW pro st’ véetné WiFi

Ovladaci panely — podrobny popis aplikaci

UZivatelské &ty a jejich opravnéni

Profily uZivateli a jejich zalohovani

Zabezpdeni pdiitace, firewall, hesla, aktualizace Microsoft Update
Rozkopirovani pripravené instalace na dalSi pétace

. MODUL - Instalace a konfigurace tiskaren:

Instalace standardnich tiskaren — lokalnich

Instalace tiskaren pomoci externich ovlad&i a jejich hledani na internetu
Instalace a konfigurace sfovych tiskaren

Sdileni stovych tiskaren a gipojeni sdileni

Nastaveni standardni sfové tiskarny

Tiskova fronta a prace s ni, konfigurace

Mozné zavady a jejichieSeni

. MODUL - Konfigurace novych HW zafizeni, problematika ovladaéi :

Instalace/odinstalace, pip. vypnuti HW zarizeni bez konfliktu se systémem Windows
Hledani ovladati na internetu — tipy a triky

Zjist éni aktualni verze ovladd@ a jejich aktualizace

Konflikty ovlada ¢a s dalSimi HW z&izenimi

. Modul - Nastaveni a sprava pocitacové sité, protokol TCPIP, Internet :

Z&kladni pojmy TCP/IP, pevna a dynamicka adresa a raska v siti
TCP/IP podrobné

Nastaveni a konfigurace sit, protokoly a sdileni

Nastaveni a konfigurace bezdratové (WiFi) sét

UZivatelsk& prava na siti a sdileni

Internet — popis a konfigurace

Zabezpdeni internetu a nastaveni

Firewall, antivirové programy a dalSi zabezpé&ovaci prvky na siti
Hledani chyb a jejichfeSeni
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7. Modul - Problematika WiFi siti — popis a konfigurace :

o Z&Kladni princip a popis typa WiFi siti

» Konfigurace WiFi sité, WiFi routeru

» Konfigurace a nastaveni AP — sdileni internetu v 8i

o Zabezpeeni WiFi sité, Sifrovani

» Popis zmén nastaveni tovarnich nainstalovanych ADSL WiFi roteri pro malé firmy a domacnosti
» Oprava nefunkéni WiFi sité — obecné postupy a navody

» DalSi WiFi zaFizeni v siti

8. Modul - Instalace, administrace a hotline sprava kancelarskych aplikaci MS Office :

* Instalace MS Office, aktivace a aktualizace

» Podrobné specifika jednotlivych aplikaci podrobnypopis adasté chyby
» Popis spolé€nych nastaveni MS Office, spolné sloZzky nastaveni na siti
» Z&loha a obnova standardniho nastaveni po instalaci

» Sprava uzivateli MS Office — tipy a navody

» Koncepce firemni instalace MS Office — spobmé prostredi a vzhled

9. Modul - Koncepce rozvoje IT v organizaci :

e Z&Kladni principy chovani k IT v organzaci

» Problematika spami, hoax a nestandardnich situaci v IT

» Koncepce si€ a pripojeni zarizeni do si¢ s ohledem na uZivatelsky komfort

» Koncepce si€ a pripojeni zarizeni do si¥ s ohledem na bezpmost IT informaci
» Nové IT techlologie a jejich aplikace do firemni &

» Piedvidatelnost po¥eb novych technologii

» Navrh firemni struktury — modelovy piipad

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zalozena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekt tento kurz vyduji dle této metodiky a je proérzdvazna. V rdmci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkusebiikiady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
ucebnimu bloku dostava poslu¢hpodkladové materialy k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckiSténou girucku — knihu.

Pozadavky na vywéujici:

V pribéhu celého kurzu sefpdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gaissial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

PoZadavky na wvyiwjiciho lektora: minimalé sttedoSkolské vz&ani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikdt MCP nelsigea ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a Géinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr (¢astnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmdcpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdceni. 70% UsgBnost tohoto testu je podminkou kelehi rekvalifikainiho osédceni o UspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh probiranych v uvedeném kurzu.

Souasreé posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou néplrozsah, studijni podklady a kvalitu &igtup
lektora. Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodmuideurzi a tim i k dalSimu zkvalitmi celkové Urova kurzu.
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