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Administrativni pracovnik — pracovnice

Profil absolventa

Absolvent kurz ovladd program MS WORD a je schopen psat vSemi 10 prsty a vyfizovat béznou
administrativni agendu — psani obchodni korespondence, evidence doslé a odchozi posty, archivace a skartace
dokumentil a pfijem a vydej hotovosti véetné vedeni pokladni knihy. K tomuto ucelu absolvent pouziva PC
s piipojenim k Internetu a ptipojena periferni (tiskarna, kopirka, skener)

Vycet ¢innosti, ve kterych ma absolvent kvalifikaci je schopen je provadét:

- Zpracovava textové dokumenty v programu MS Word

- Vyftizuje obchodni korespondenci prostfednictvim listovnich zésilek a prostfednictvim elektronické
posty a k tomuto prakticky vyuziva PC s OS Windows Vista a Windows 7

- Eviduje ptichozi a odchozi postu

- Pracuje s perifernimi zafizenimi jako je tiskarna, kopirka a skener a provadi kopirovani a skenovani
dokumentil

- Provadi tfidéni a archivaci dokument a pisemnosti véetn¢ elektronického zalohovani dat

- Provadi ptijem a vydej hotovosti z pohotovostni poklady a vede pokladni knihu

Kurz je uréen uchazeciim o zaméstnani se stifedo§kolskym vzdélanim.

Obsah kurzu

Pocet hodin Pocet hodin
Nazev predmétu/modulu teoz‘ etlck,e Vyl.lky _ pralv(tlcke' vyul.(y
(vyucovaci hodina = | (vyucovaci hodina
45 minut) =60 minut)

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, seznameni s poZarnim 1
radem, fadem PC ucebny, pravidla vyuky a jejich dodrZovani
Bezpecna prace na PC - riziko pocitacovych viri, prevence, 4
spyware, malware, fishing a warddriving
MS Windows Vista, Windows 7 — sprava PC a perifernich 5
zarizeni (tiskarna, kopirka skener)
Textovy editor MS Word — tvorba dokumentu 40
Chod kancelare — archivace a ukladani pisemnosti a dokladi,

. . , . 20
evidence posty, vedeni pohotovostni pokladny
Nacvik prstokladu — prakticky trénink psani vS§emi deseti a 60
zpracovani obchodni korespondence
Internet a elektronicka poSta 10
Celkem 140
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