T1. Zaklady prace s pocitacem

UrCeno pro zacCatecCniky
(2-4 tréninkové hodiny)



Osnova tréninku

. K Ccemu klient pocitacC potrebuje — pozadavky, cile

2. Uvod do prace na PC — operaéni systém, zakladni
software

3. Spusténi PC a vybraného programu
4. Struktura souboru a adresaru — otevreni souboru

5. Prace v souborech — vyuzivani jednoduchych
nastroju a formatu

6. Vyhledavani a otevirani predchozich ulozenych
souboru a adresaru

/. Prakticka ¢ast — vytvoreni souboru, opakovani
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K cemu klient pocitac potrebuje —
pozadavky, cile

e jaka je predstava klienta o dalsim vyuziti pocCitace
e identifikace a seznam pozadavku a prani klienta
e stanoveni cilu pro lekci
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Uvod do prace na poéitaéi — hardware,
zakladni software, sestava PC

e CO je dobre vedét predem o PC a softwaru
- Zaklady HW pocitacCe

— "co se skryva uvnitr" - pevny disk, pameét, procesor,
zakladova deska, karty, sloty...

— monitor, tiskarna, mys, klavesnice, mechaniky, scanner

e |Instalace nového hardware
- Jak zabudovat nove zarizeni dovnitf pocCitace.
- Jak pripojit externi zarizeni
~ Reseni problémd
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Uvod do prace na PC — operaéni
systém, zakladni software

e CO je dobre vedét predem o PC a softwaru
— Zaklady ovladani MS Windows
— pracovni plocha
— spousténi programu
— prace s okny
— soubor a adresar
— disketa, disk, CD, DVD, Flash disk
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Uvod do prace na PC
— dokumenty a slozk

e Dokumenty
- ukladani a otevirani dokumentu
- foto, video a zvuk
- Programy MS Windows

- WordPad, Kalkulacka, Malovani, Mapa znaku, Internet
Explorer, Systémové nastroje
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Spusteni PC a vybraneho programu

e CO je dobre vedét predem o PC a softwaru
— kontrola zapojeni pred spustenim
- ochrana pred vypadky a narazy ze site
e Nastaveni MS Windows
— uprava pracovni plochy
— uprava hlavni nastrojové listy
— nastaveni obrazovky, klavesnice a mysi
- instalace a odinstalace programu
-~ moznosti spousténi programdu
— tvorba a zména identit
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Struktura souboru a adresaru —
otevreni souboru

e plocha
— co vidime na plose — nastroje, panely, zobrazeni
— zastupce souboru & soubor
— sporiCe obrazovky

e pruzkumnik MS Windows
— nastaveni zobrazeni, fazeni soubord a adresaru
— otevieni a zavieni souborl a adresaru
— vytvareni a odstrafiovani vlastnich adresaru a souboru

— vyhledavani souboru a adresaru

e koS
— odstranéni a obnoveni soubort
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Prace v souborech — vyuzivani
jiednoduchych nastroju a formatu

e Dokumenty
- ukladani a otevirani dokumentu
- vytvareni dokumentu — jednoduché nastroje a formaty
- zmény dokumentu
— kopirovani v dokumentu a mezi dokumenty
— foto, video a zvuk
— vyuzivani manualu a napovédy pro praci v PC
— ukladani souborl — nazvy souboru, adresaru
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Vyhledavani a otevirani predchozich

4

ulozenych souboru a adresaru

e funkce vyhledat soubory a slozky
e typ a pripona souboru

e Vvlastnosti souboru - popis, identifikace
e ochrana souboru proti zménam
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Prakticka ¢ast — vytvoreni souboru,
opakovani (test znalosti

otevreni prazdneho souboru
e tvorba a zmény jednoduchych souboru

ulozeni souboru pod nazvem a do predem
vytvoreneho adresare

vyhledani a znovuotevreni souboru

kopirovani v souboru a mezi soubory

prejmenovani souboru

zamknuti souboru, zalohovani a ochrana proti
Zzmenam

e oveéreni znalosti — dotazy & test, apod.
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