UNIVERZITA VOLNEHO CASU

+ZIJEME ON-LINE” — mirné pokro¢ili

pocitacova ucebna Krajské knihovny Vysociny

1.

Opakovani: opera¢ni systém Windows — prace se slozkami a soubory, internet
a e-mail, prace s disketou, prlzkumnik.

Pokrocilejsi operace ve Windows: hledani soubord a sloZek, zakladni ovla-
daci panely (nastaveni vlastnosti pocitace), udrzba systému — programy ScanDisk,
Defragmentace, Vycisténi disku.

Uvod textového editoru MS Word. Tvorba textu, pohyb po dokumentu,
formatovani textu. Kopirovani, presun textu. Ukladani a otevirani ulozeného doku-
mentu, format odstavce. Ukladani, otevirani a prehled Sablon.

Tvorba tabulek ve Wordu - format tabulek, oramovani, vybarveni, odebrani
nebo pridani fadkl a sloupcd, slu¢ovani a rozdélovani bunék.

Zaklady pouzivani stylQ, hledani a nahrazovani v textu. Vytvofeni vlastniho
kratkého dokumentu s pouzitim probranych nastroju.

Zaklady prace s tabulkovym procesorem MS Excel - vysvétleni
pojmU, Uvodni obrazovka, vyuzivani bunék a prace s burikami, tvorba jednoduché
tabulky. Ukladani a prace se soubory.

Prace s listy, jednoduché vypocty v Excelu, ukazka tvorby graf(. Export tabulek
z Excelu do Wordu.

Antivirova ochrana, prehled volnych antivirG a jejich pouziti. Archivace dat
— vypalovani CD/DVD; flash disky
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