Školiaci balík kurzu:

1. Základy PC a OS Windows – 

1 hod + 1 hod rozšírené opakovanie
Parametre počítača 

- Technické súčasti počítača (hardvér) a príslušenstvo PC

- Programové vybavenie (softvér)

- Organizácia dát v počítači a bezpečnosť

Operačný systém MS Windows 

- Spúšťanie programov 

- Práca s oknami 

- Dialógové panely, tlačidlá hlavnej lišty (panelu)

- Pracovná plocha, pozadie, záložky 

- Objekty na pracovnej ploche a ich usporiadanie 

- Vlastnosti – zobrazenie a úprava objektov 

- Hlavný panel a jeho obsah 

- Menu Start a jeho funkcie 

- Práca so súbormi a zložkami 

- Kôš a jeho funkcie 

- Aktovka a jej využitie

- Zástupca – jeho tvorba a používanie 

- Prieskumník a jeho používanie 

- Ďalšie aplikácie v systéme (kalkulačka, maľovanie, adresár)

- Komunikačné nástroje operačného systému 

- Multimédá – možnosti zábavy a výuky 

- Systémové nástroje a informácie pre údržbu PC

- Nápoveda operačného systému – HELP 

Individuálny výcvik – 3 hodiny

Nastavenie pracovneho prostredia (pracovnej plochy počítača)

Súbory, adresáre, priečinky, ich usporiadanie a tvorba, používanie

2. Základy MS WORD –

      
1 hod + 1 hod rozšírené opakovanie

Textové editory (Notepad, WinWord, WORD)

Spustenie programu, zásady práce, úprava základných nastavení

Práca s dokumentom - Vytvorenie, uloženie, zatvorenie dokumentu, práca s viacerými dokumentami 

Vkladanie, výber, kopírovanie, presúvanie, mazanie a vyhľadávanie dát (textu) 

Formátovanie písma, odstavcov a vytváranie vzorov pre úpravu textu 

Formátovanie dokumentu ako celku, stránkovanie, hlavičky, päty, poznámky, pravopis 

Tvorba tabuliek, obrázkov a grafických objektov v dokumente a práca s nimi 

Tlač dokumentov

Individuálny výcvik – 3 hod

3. Základy Internetu a elektronickej pošty – 

2 hod + 1 hod opakovanie

Informačné siete, elektronická komunikácia

Úvod do informačnej siete, spustenie prehliadača a úprava základných nastavení 

Bezpečnostné aspekty, pohyb a vyhľadávanie v sieti WWW 

Vyhľadávacie nástroje, tlač a získanie dokumentov 

Používanie schránky

Tvorba záložiek a ich organizácia 

Komunikácia v diskusných skupinách (chat)

Individuálny výcvik – 1 hod

Elektronická pošta 

Poštový program MS Outlook a možnosti freemailových schránok

Vytvorenie vlastnej schránky

Otvorenie poštovej schránky a správy

Bezpečnostné zásady - desatoro

Odosielanie správ a pripájanie súborov k správe, čítanie správ, odpoveď na správu 

Kopírovanie, presun častí textu v rámci jednej alebo viacerých správ, mazanie textu v správe

Používanie adresárov

Zásady spravovania pošty

Individuálny výcvik – 2 hod 

