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Školení Začínáme s počítačem je určeno všem, co s počítačem právě začínají nebo potřebují prohloubit 

své zatím slabé znalosti. Na kurzu vás naučíme jak počítač jednoduše používat, co umí, jaké skrývá 

možnosti a hlavně vás přesvědčíme, že práci s počítačem nejenom zvládnete, ale i si s ním užijte 

spoustu zábavy.  

Poradíte si se základy výpočetní techniky, operačním systémem Windows, kancelářským balíkem 

Office, naučíte se pracovat s internet a spoustu dalšího. Cílem kurzu Začínáme s počítačem je, abyste 

se s počítačem již nikdy více netrápili a plně jej začali využívat pro svojí práci, koníčky či zábavu. 

CO SE NAUČÍTE 

Základy výpočetní techniky 

Historie a současnost výpočetní techniky, Základní pojmy výpočetní techniky, druhy počítačů a 

systémů, rozdíl mezi hardware a software, údržba počítače, práce s klávesnicí a myší, klávesové 

zkratky.   

Obsah skříně počítače 

Počítačová sestava, základní deska, procesor, paměť RAM, CD a DVD mechaniky, Zdroj napájení, starší 

počítačové součástí, porty a rozhraní (USB Port, PS/2 rozhraní, …). Parametry počítačových součástí. 

Zapojení, manipulace a základní práce s obsahem počítačové skříně.  

Další propojitelná zařízení k počítači 

LCD monitor, klávesnice, myš, tiskárna, skener, modem, reproduktory, dataprojektor, USB zařízení, 

Flash disky, mikrofon, záznamová media a ostatní externí zařízení počítače. Parametry počítačových 

zařízení. Zapojení, manipulace a nastavení zmiňovaných zařízení. 
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Práce se systémem Microsoft Windows 

Zapnutí a vypnutí počítače, pracovní plocha, práce s okny, hlavní panel a nabídka start, průzkumník 

Windows, adresář Tento počítač, uspořádání dat na disku, práce se složkami a soubory, zástupci na 

ploše, správa uživatelů, ovládací panely a nastavení Windows, základní programy systému – malování, 

přehrávače hudby a videa, prohlížeč obrázků, spuštění a instalace nových programů a další.  

Práce s internetem a E-mailem 

Jak pracovat a zacházet s počítačovými viry a antivirovými programy, jak internet funguje, internetová 

adresa, práce s internetovými prohlížeči – (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox), 

Vyhledávání na internetu, ukládání dat, internet a zábava, nejdůležitější webové stránky, propojení 

různých medií pomocí internetu, založení emailového účtu, ovládání emailového účtu, struktura e-

mailu, emailové viry.  

Práce s kancelářským balíkem Microsoft Office 

Základní ovládání programů Microsoft Word, Excel, Outlook a PowerPoint. Popis prostředí programů, 

základní editace a formátování textů, struktura dokumentů, podrobné vysvětlení tisku, Grafika v MS 

Office, vkládání obrázků a grafických objektů, práce s tabulkou, základní funkce, filtrování v tabulce, 

podmíněné formátování, tvorba prezentací, struktura správné prezentace, práce s poštovním klientem 

– (přijaté a odeslané zprávy, nové zprávy, odpověď a mazání zpráv…) 
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BLIŽŠÍ INFORACE O KURZU 

 

Osnova kurzu je rámcová a neobsahuje veškeré podrobné části učiva. Uvedená osnova se může lehce 

upravit dle potřeb a znalosti účastníků. Pokud potřebujete podrobnější popis kurzu nebo zjistit, zdali 

se bude probírat nějaké téma, které není v základní osnově, ozvěte se nám - rádi vše zodpovíme. 

  

CENA 4990 KČ 

DOBA KURZU 4 DNY 

ČAS KURZU 9:00 - 15:30 
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VŠEOBECNÉ INFORAMCE O KURZECH 

Začátek našich kurzů 

Naše základní kurzy mají standardně 6 vyučovacích hodin. Začínají v 9:00 a končí 15:30. V případě 

rychlokurzu je standartní doba od 9:00 do 14:00 nebo od 15:00 do 20:00. Vybrali jste si večerní kurz? 

Tak počítejte se standartní dobou od 17:00 do 20:00 hodin 3 dny za sebou. 

Vybavení 

Na našich kurzech je vždy zajištěn počítač či notebook pro bezproblémový chod potřebných 

programů. Pokud chcete, můžete si vzít notebook vlastní. V případě, že by byl vlastní notebook 

nutností, včas vás budeme informovat (jedná se o výjimečné situace). 

Občerstvení 

K dispozici Vám je po celou dobu kurzu a především přestávek malé občerstvení v podobě kávy, 

vody, čaje, sušenek a dalších dobrot. 

Přestávky 

V dopoledních a odpoledních hodinách si dopřejeme malou přestávku na vydechnutí a odpočinek. V 

tuto dobu si můžete v případě počítačových kurzů brouzdat na internetu, vyřizovat vše co 

potřebujete nebo si například zajít ven na vzduch. V polední přestávce si můžete dojít na oběd. 

Výukové materiály 

Výuka probíhá na předem připravených materiálech, kde se setkáte s jednoduššími i těžšími 

praktickými příklady.  

Výuková skripta 

V průběhu kurzu od nás vždy dostanete námi vytvořená skripta, která Vám připomenou, co jste se u 

nás učili a svěží nabyté znalosti. 

Po skončení kurzu 

Zavřenými dveřmi to u nás nekončí. Od lektora vždy dostanete kontakt, na který se v případě 

jakéhokoliv dotazu ohledně probrané látky, nebo dalšího kurzu můžete obrátit.  

Specifické požadavky 

Máte specifičtější požadavky? Například Vám nevyhovuje termín nebo čas vybraného kurzu? 

Potřebovali byste kurz, který není v nabídce? Nevadí, ozvěte se a vymyslíme vhodné řešení. 


