Kurz počítačovej gramotnosti (prvá polovica – 3 týždne)

Operačný systém MS Windows XP

1. deň (3 hod)

Práca s klávesnicou / Práca s myšou

Bublinová nápoveda

Práca s oknami

Panel úloh / Ponuka Štart

Prieskumník [Tento počítač / Moje dokumenty]

Priečinok / Súbor / Zástupca

Stromová štruktúra ukladania údajov v počítači

Práca s priečinkami

2. deň (3 hod)

Práca so súbormi

Zástupca [Odkaz]

Vyhľadávanie objektov v počítači

Posledné otvorené dokumenty

MS Word

1. deň (3 hod)

Prostredie MS Word

Pohyb kurzora

Veľkosť pracovného priestoru

Zásady písania vo Worde

Práca so súborom

Označovanie textu

Mazanie textu

Formátovanie písma

2. deň (3 hod)

Kopírovanie / Presúvanie textu

Formátovanie odstavca / Formátovanie stránky

Kopírovanie formátu

Náhľad pred tlačou

3. deň (3 hod)

Záhlavie / Päta stránky

Horný / Dolný index

Základné techniky práce s tabuľkou

4. deň (3 hod)

Odrážky / Číslovanie

Hľadanie / Nahradenie textu

Vkladanie symbolov

Pokročilé techniky práce s tabuľkou
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