Vzdělávací centrum „Škola hrou“ 
nabízí počítačové kurzy

KURZ: 1A

Základní práce v textovém editoru MS Word

Jestliže začínáte s psaním dokumentů na počítači, můžete navštívit uvedený kurz, který je určen pro uživatele bez zkušeností s textovým editorem Word.

Délka trvání kurzu: 

2 dny - 10 vyučovacích hodin

Osnova kurzu:

Zobrazení dokumentu

Pravidla zápisu textu

Pohyb po textu

Výběr textu a jeho úpravy

Přesun a kopírování

Automatické opravy

Práce se soubory

Otevření a uložení souboru

Formátování textu (písma, odstavce, tabulátory, ohraničení textu)

Odrážky a číslování

Vzhled stránky

Zalomení stránky

Číslování stránek

Záhlaví a zápatí
Úprava dokumentu před tiskem a tisk

KURZ: 2A

Základní práce v tabulkovém editoru MS Excel

Uvedený kurz je určen pro uživatele bez zkušeností s programem MS Excel. Účastníci kurzu se naučí vytvářet a formátovat jednoduché tabulky s výpočty a seznámí se s jednoduchými grafy.
Délka trvání kurzu: 

2 dny - 10 vyučovacích hodin

Osnova kurzu:

Základy práce s tabulkami

Pohyb po tabulce

Výběr buněk, vkládání a odstraňování buněk

Výška řádku a šířka sloupce

Přesun a kopírování buněk

Formátování buněk

Založení nového souboru, jeho uložení či opětovné otevření 

Nastavení vzhledu stránky

Ukázka před tiskem a vlastní tisk

Výpočty v tabulkách (vytváření vlastních vzorců a funkce AutoSum)

Grafy

Vytvoření grafu a jednoduché formátování grafu

KURZ: 6A

Elektronický podpis a jeho použití

Pokud potřebujete získat orientaci v problematice elektronického podpisu a naučit se zvládnout potřebné techniky, je kurz určen právě pro Vás. Můžete se zde seznámit se zákonem o elektronickém podpisu, dozvědět se, jak ho získat a naučit se s ním pracovat.

Délka trvání kurzu: 

1 den - 8 vyučovacích hodin

Osnova kurzu:

Seznámeni se zákonem o elektronickém podpisu

Co je to certifikační autorita a registrační autorita

Co je to certifikát

Kde v praxi lze certifikát využit

Co je to žádost o certifikát a k čemu slouží registrační autorita

Jak lze certifikát získat

Prakticky nácvik získání certifikátu

Práce s certifikáty v MS Outlook

Prakticky nácvik bezpečné komunikace u počítače
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Vzdělávací centrum „Škola hrou“









