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Současný svět je na výpočetní technice závislý a člověk se jen 
těžko obejde bez znalosti práce s počítači.

Většina lidí je schopna základní obsluhy počítače, umí na něm 
napsat text či si zahrát hry, případně vyhledat na internetu 
informace.

Při bližším pohledu ale zjistíme, že využíváme jen málo z toho, co 
nám výpočetní technika nabízí, že s počítači pracujeme 
neefektivně.

Naším cílem při studiu užiti výpočetní techniky bude seznámení 
se se základními uživatelskými programy tak, abychom je byli 
schopni používat a naše úsilí ve výsledku vedlo k úspoře našeho 
času i práce.

Prohloubíte si znalosti práce s textovým editorem, naučíte se 
vytvářet tabulky a provádět výpočty pomocí tabulkového 
kalkulátoru, tvořit prezentace a seznámíte se se základními 
funkcemi databázového systému.

Při studiu budeme používat produkty firmy Microsoft. Jsou 
zvoleny proto, že patří k nejrožšířenějším v podnicích i 
domácnostech. Při jejich studiu pochopíte principy jejich použití a 
proto pro vás nebude problém ani použití obdobných produktů 
jiných firem.

Souhrnný náhled
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1.3 KOMU JE POMŮCKA URČENA

Pomůcka je určena všem, kteří si uvědomují, že schopnost 
pracovat s výpočetní technikou patří v současné době 
k základnímu vzdělání.

Je určena všem, kteří se chtějí s výpočetní technikou seznámit 
nebo zdokonalit své znalosti.
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10 TÉMATICKÉ OBSAHY

DALŠÍ ZDROJE

Pro studium můžete použit jakoukoliv literaturu týkající se Seznam 
studovaných programů. Vzhledem k tomu, že této literatury 
neustále přibývá, není možné poskytnout vám seznam všech 
dostupných publikaci.

V úvodu každé pomůcky pro jednotlivé programy naleznete 
několik doporučených knižních titulů.

Pokud si koupite knihu, týkající se jiné verze programu, musíte 
počítat s tím, že v jednotlivostech se může kniha lišit od naší 
verze programu, základ programů je ale stále stejný, takže můžete 
použít i literaturu k jiným verzím programů.

PRŮVODCE STUDIEM 17: „PŘÁNÍ A ŽÁDOST NA ZÁVĚR"

Vážené studentky, vážení studenti, přejeme vám hodně úspěchů 
při práci s počítačem. Věříme, že vám náš kurz přinesl užitečné a 
nové informace.

Pokud máte k náplni předmětu, k této pomůcce či pomůckám Sdělte nám své 
multimediálním jakékoliv připomínky Či náměty, budeme velice připomínky a náměty 
rádi, když nám je napíšete či sdělíte ústně.

Naše e-maily jsou jarmila.helmanova@svses.cz. Napište nám 
niilan.halafriisvses.cz.

Naleznete nás na Katedře matematiky a informačních technologií 
SVŠES.

autoři Jarmila Helmanová, Milan Hála

PRŮVODCE STUDIEM 18: „TÉMA TICKÉ OBSAHY POMÁHAJÍ“

Tématické obsahy jsou vytvořeny pro vás, váženi studující.
Budete se lehčeji orientoval v tom, co vás čeká při studiu. Chcete 
si například rozplánovat úkoly? Jejich seznam je zde!

SYSTEM IZACE 
a přehlednost práce.
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