Nazev kurzu:

Zaklady obsluhy PC — Windows, Word, Internet

Rekvalifika¢ni kurz- 42 hodin
Pocet frekventantd: cca 15-17

Cile kurzu:

Kurz je primarné uréen pro naprosté laiky, ktefi s poc€itaCem nikdy nepracovali, nebo
pracovali minimalné. Nau it uCastniky, efektivné jej pouzivat a ziskat zakladni védomosti
v oblasti prace s operacnim systémem, spravy souboru a slozek, prace s textovymi
dokumenty, e-maily a socialnimi sitémi. Vysvétlit jim soucasny trend pouzivani datovych
schranek, identity ob&ana s durazem na vyhodnost pro Zivot. Upozornit na nebezpeci
pocCitaCové bezpecnosti a jak na prevenci pocitaCové kriminality.

Obsah kurzu:
1. Uvod, BOZ (2 hodiny)
2. Uvod do prace s poéitaéem (2 hodiny)

Seznameni s hardwarem a softwarem

Zakladni funkce pocitace
Operacni systém a jeho zakladni funkce
Klavesové zkratky

3. Prace s operaénim systémem (2 hodiny)
Prace s plochou

Prace se slozkami a soubory

Prace s tiskarnami a skenery
Klavesové zkratky

4. Pocitacova bezpecnost (1 hodina)
Zaklady pocitacové bezpecnosti

Sprava hesel a pfistupovych prav
Ochrana proti virm, spyware a malware
Zabezpeceni sité a pfipojeni k internetu

5. Pocitacova kriminalita (1 hodina)

Zaklady pocitaCové kriminality

Typy pocitaCovych utokl a jak se jim branit
Bezpelnostni opatifeni pro chranéni dat a informaci
Bezpecnostni opatfeni pro bezpecné pouzivani internetu

6. Datové schranky, Identita obéana, Bankovni identita, Portal ob¢ana (2 hodiny)
Co jsou datoveé schranky

Jak se zaregistrovat a pouzivat

PfihlaSovani se do datovych schranek

Odesilani a pfijimani dokumentu

Identita obCana

Bankovni identita

Portal ob¢ana



7. Prace s e-maily, socialnimi sitémi a internetem (2 hodiny)
= Prace s e-maily

Prace se socialnimi sitémi

Prace s internetem

8. Opakovani a praktické procvic¢ovani (8 hodin)
= Prace s plochou
= Prace se slozkami a soubory
= Prace s tiskarnami a skenery
= Sprava hesel a pfistupovych prav
= PfihlaSovani se do datovych schranek
= Qdesilani a pfijimani dokument
= PfihlaSovani a vstup do jednotlivych identit
= Prace s e-maily
= Prace se socialnimi sitémi
Prace s internetem

9. Prace s textovymi dokumenty (16 hodin)
Zakladni funkce textového editoru

= Formatovani textu

= Pouzivani seznamu a Ciselnych seznam
= Vkladani obrazkl a dalSich prvki

= Pouzivani stylt a Sablon

= Pokrocilé funkce textového editoru
Klavesové zkratky

10. Prace s prezentacemi (6 hodin)
= Vytvareni prezentaci
= Pouzivani Sablon a rozvrzeni
= Prace s textem a obrazky
= Vytvareni animovanych prvku
= Prezentace a kontrola chyb
= Klavesové zkratky

11. Pisemna zkouska, dotaznik, ustni pohovor, predani osvédceni uspésSnym
absolventiim (2 hodiny)

Metody vyuky:
e Pfednasky s prezentacemi
e Praktické ukazky a cviCeni
e Diskuze a skupinova prace
e Samostatné prace a ukoly pro u€astniky

Pozadavky pro u€astniky:
e Zadné nebo minimalni znalosti prace s po&itadem
e Zajem o zvladnuti prace s pocitaCem na zakladni urovni

Vyukové materialy
Klient obdrzi vyukové materialy v elektronické podobé



Zkouska:

Pisemna Cast zkousky je test 35 otazek ze zakladu pocitaCe a klavesovych zkratek. Délka
je adekvatni délce kurzu, tedy v nasem pfipadé je to 30 minut. Po absolvovani pisemné
Casti probéhne ustni €ast zkousky s jednotlivymi ucastniky formou pohovoru. Zkouska je
zaméfena zejména na praktické dovednosti, které ucastnici ziskali béhem kurzu. Cilem je
oVveéfit, zda ucastnici skute€né porozuméli tématim kurzu a jsou schopni je pouzivat v praxi.
Na zakladé dosazenych vysledkl bude nasledné ucastnikim udéleno osvédceni
0 absolvovani kurzu.

Organiza¢ni podminky:
kurz probéhne na daném misté v planovaném terminu, tj. 4 Casové hodiny v jednom dni,
zkousSka 2 Casové hodiny.



