Inovace profesniho vzdélavani ve vazbé na potreby Jiho€eského regionu
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Osnova

Zakladni pojmy informacnich a komunikacnich technologii (ICT)
Prace s Internetem a komunikace

Zakladni a pokrocilé zpracovani textu

Zakladni a pokrocila prace s tabulkovym procesorem
Prezentace
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Zakladni pojmy informacnich a
komunikacnich technologii (ICT)

Hardware

— Zakladni pojmy

— Vykon pocitacCe

— Pameét a ukladani dat

— Vstupni a vystupni zarizeni
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Software
— Zakladni pojmy

Poditacové sité
- Typy pocitacovych siti
- Pfenos dat

ICT v kazdodennim Zivoté
- Elektronicky svét
- Komunikace
- Viralni spoleCenstvi
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Bezpecnost

— Prokazovani identity

— Bezpeclnost dat

— Pocitacové viry

Pravo

— Autorské pravo

— Ochrana osobnich udaju
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Prace s Internetem a
komunikace

e Internet
— Zakladni pojmy
— Bezpeclnostni hlediska
« Pouziti internetoveho prohlizeCe
— Nastaveni
— zalozky
* Prace s Internetem
— Vyhledavani
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Vystupy Internetu

— UkKIadani soubort

— Priprava a tisk
Elektronicka komunikace
— Zakladni pojmy

— Bezpeclnostni rizika
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Zakladni a pokrocilé zpracovani
textu

» Pouziti textového editoru
— Prace s dokumenty
— ZlepSeni efektivity prace
« Tvorba textového dokumentu
— Zadavani textu
— Vyber a upravy
* Formatovani textu
— Text
— Odstavce

— styly
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Objekty

— Vytvareni tabulek

— Formatovani tabulek
— Grafické objekty
Priprava tiskovych vystupu
— Nastaveni

— Revize a tisk
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Zakladni a pokrocila prace s
tabulkovym procesorem

« Pouziti tabulkoveého procesoru
— Prace s tabulkami
— ZlepSeni efektivity prace
* Bunky
— Vkladani a vybér
— Upravy a fazeni
— Kopirovani, presouvani a mazani
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e Sprava tabulek
— Radky a slupce
— Listy tabulek
* Vzorce a funkce
— Vzorce
— Funkce

el
* X 5
*
. * *
evropsky Mg
SOCIaInI " MINISTERSTVO SKOLSTV
[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZS HOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



Formatovani bunek

— Cisla a datum

— Obsah bunék

— Zarovnavani a ohraniceni obsahu bunék
Grafy

— Vytvareni graft

— Uprava grafti

Priprava tiskovych vystupu

— Nastaveni

— Revize atisk
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Prezentace

» Pouziti aplikace pro prezentaci
— Prace s prezentacemi
— ZlepSeni efektivity prace
« Priprava prezentace
— Zobrazeni prezentace
— Snimky
— predloha
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Text

— Manipulace s textem
— Formatovani

— Seznamy
— Tabulky

Grafy

— Pouziti graft
— Organizacni diagramy
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Grafické objekty
— Vkladani a manipulace
— Kresleni

Pfiprava vystupu
— Priprava
— revize
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