Učební osnova vzdělávacího programu Základy obsluhy osobního počítače
MOST KE VZDĚLÁNÍ – BRIDGE TO EDUCATION o.s.

1. Základy informačních technologií
3 hod.

1.1. Úvod do IT – přínos práce na PC, příklady využití v praxi
1.2. Hardware (technické vybavení) – princip práce PC, jednotlivé komponenty, vstupní a výstupní zařízení
1.3. Software (programové vybavení) – software operačního systému, aplikační programy
1.4. Bezpečnost a ochrana dat, autorská práva
1.5. Zdraví a bezpečnost, životní prostředí

2. Operační systémy, správa souborů
10 hod

2.1. Seznámení s MS Windows, zapnutí a vypnutí počítače

2.2. Ovládání PC - práce s myší, popis klávesnice, jednoduchý textový editor

2.3. Pracovní plocha, nabídka Start, práce s ikonami, práce s okny
2.4. Souborový systém – základní koncepce, adresáře/složky, soubory, diskové jednotky
2.5. Práce s adresáři/složkami, hierarchická struktura, tvorba složek a základní operace
2.6. Práce se soubory – typy, setřídění, kopírování a přesouvání, mazání, obnova
2.7. Průzkumník, vyhledávání souborů nebo adresářů/složek

2.8. Správa souborů v souborovém manažeru, komprimace dat, práce s archivy

2.9. Otevírání a ukládání souborů v aplikačních programech, instalace/odinstalování SW 

2.10. Okolní počítače a informační sítě – intranet, extranet, internet
2.11. Sdílení souborů, uživatelská práva v síti, bezpečnost a ochrana dat
2.12. Tisk – nastavení, ovladače, tiskové výstupy, správce tisku 

3. Textový editor MS Word 
18 hod.

3.1. Úvod do problematiky textových editorů.

3.2. Spuštění a ukončení editoru, popis pracovní plochy, panelů nástrojů 

3.3. Uživatelské rozhraní programu – úprava základních voleb, nastavení aplikace, možnosti zobrazení
3.4. Otevírání a zavírání dokumentu/ů, nový dokument, možnosti uložení, přepínání mezi dokumenty
3.5. Základní operace – psaní, vkládání textu a speciálních symbolů, výběr datové oblasti, editování, kopírování, přesouvání a mazání
3.6. Formátování písma a odstavce, kopírování formátu

3.7. Formátování dokumentu – vzhled stránky, okraje, záhlaví a zápatí, číslování stran
3.8. Práce s bloky
3.9. Kopírovací schránka 
3.10. Práce se styly, základní typografická pravidla
3.11. Číslování a odrážky
3.12. Ohraničení a stínování

3.13. Tabulátory

3.14. Sloupce

3.15. Vyhledávání a nahrazování textu, automatický text
3.16. Tabulky – praktické využití, základní i pokročilé operace
3.17. Práce s objekty - obrázky, grafy, automatické tvary, textová pole - vkládání, kopírování a přesouvání, odstranění, změna velikosti objektu
3.18. Hromadná korespondence – slučování datového zdroje s dokumentem (adresní títky, obálky)

3.19. Příprava a tisk dokumentu – vzhled stránky, kontrola pravopisu, náhled, tiskové volby 
4. Tabulkový kalkulátor MS Excel
10 hod.

4.1. Úvod do problematiky tabulkových kalkulátorů
4.2. Spuštění a ukončení tabulkového procesoru, popis pracovní plochy, panelů nástrojů 

4.3. Uživatelské rozhraní programu – úprava základních voleb a nastavení aplikace, možnosti zobrazení

4.4. Otevírání a zavírání sešitu/ů, nový sešit, možnosti uložení, přepínání mezi sešity, pracovní listy
4.5. Buňky, pohyb kurzoru, práce s buňkou – základní operace, vyhledávání a nahrazování 
4.6. Formátování buněk – formát buňky, písma, pozadí, zarovnání, orientace, ohraničení a stínování
4.7. Blok, výběr buněk, výběr řádku, sloupce, hromadné formátování
4.8. Vzorce a funkce, odkazy na buňky (relativní, smíšený, absolutní)
4.9. Automatický formát tabulky, záhlaví a zápatí
4.10. Databázové funkce, řazení dat a filtry
4.11. Diagramy a grafy
4.12. Tisk –  vzhled pracovního listu, rozvržení tisku, nastavení oblasti tisku
4.13. Propojení s ostatními programy MS Office

5. Internet a elektronická pošta
9 hod.

5.1. Úvod do problematiky internetu, základní pojmy a bezpečnostní zásady, protokoly
5.2. Internetové prohlížeče – spuštění a uzavření, domovská stránka, úprava základních nastavení
5.3. Webová navigace, přístup na www, http, ftp, hyperlink, používání a správa záložek
5.4. Vyhledávání webových stránek – vyhledávací servery a zajímavosti ze světa internetu

5.5. Stahování, ukládání a tisk internetových stránek
5.6. Úvod do elektronické pošty, základní pojmy, bezpečnostní zásady

5.7. Aplikace elektronické pošty MS Outlook  - spuštění a uzavření, otevření e-mailové schránky, úpravy nastavení

5.8. Práce s e-mailovými zprávami – čtení a označování, odpověď na zprávu, předání zprávy, vytvoření nové zprávy a její náležitosti, odeslání zprávy, vkládání příloh do e-mailových zpráv
5.9. Třídění a správa e-mailových zpráv, používání distribučních seznamů
5.10. E-podpis, vytvoření e-podpisu

5.11. Připojení k internetu

CELKEM …………………………………………………………………………………………………………………… 50 hod.

Výukový materiál:
První kroky s počítačem . Hlavenka Jiří, Samouk Petr, Roubal Pavel (Computer Press). 

· bude využíváno vždy aktuální vydání, v současnosti 10. aktualizované vydání (2007)
Publikace obsahuje 144 stran o základech práce s Windows a dalšími aplikacemi, je určená úplným začátečníkům a zahrnuje informace o všech tématických celcích, probíraných v rámci vzdělávacího programu, zároveň však přibližuje úplným začátečníkům i témata, která nejsou zahrnuta v učební osnově vzdělávacího programu, ačkoliv jsou v běžném životě velice oblíbená a hojně využívaná (přehrávání hudby, filmů, vytváření a prohlížení obrázků).
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