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VÝBĚR Z TÉMAT KURZU 
 
Ø Přihlašování 
Ø Hesla 
Ø Odhlašování 
Ø Vypínání PC 
Ø Údržba PC 

 
 

Ø Verzování dokumentů 
Ø Datování dokumentů 
Ø Zálohování dat 
Ø Ukládací média 

 
Ø Pošta 
Ø Komunikační nástroje 

 
Ø Bezpečný tisk 
Ø Viry a jiná nebezpečí 
Ø Zásady bezpečného 

chování u PC 
Ø Internet 

 
Ø Instalace programů 
Ø Funkce správce sítě 
Ø Co (ne)dělat 

BEZPEČNÁ A EFEKTIVNÍ PRÁCE NA POČÍTAČI  

Tento kurz nemá za cíl vás naučit, jak používat počítač, ale jak ho správně 
využívat. Poradí vám, jak se při práci s počítačem chovat, aby vaše práce byla 
rychlejší a efektivnější, ale také bezpečnější. Dozvíte se zde vše, co by každý 
uživatel firemního počítače měl znát, ale většina z nich o tom nemá ani ponětí. 

Po absolvování kurzu získáte základní přehled o tom, jak využívat počítač, aby 
se stal vaším pomocníkem a užitečným nástrojem. Budete vědět, kde mu hrozí 
základní nebezpečí a jak se těmto nebezpečím vyhnout. 

 

 

Bezpečnost 
 
Jste si jisti, že víte vše o heslech, bezpečném používání internetu či netiketě? 
Jelikož v práci zodpovídá každý uživatel za to, že ze svého počítače neohrozí 
firemní síť, je na místě si uvědomit zodpovědnost, kterou při práci s počítačem 
máte. Jak si můžete ohlídat svá data v počítači? Jak ochránit počítač i celou síť 
před viry a jiným nebezpečím? My vám poradíme. 

Efektivita 

Bezpečnost ale není jediným problémem, který většina lidí s počítačem má. Jak 
se co nejlépe zorientovat, co kde máme uloženo? Také se vám stává, že nějaký 
dokument nemůžete najít? Poradíme vám, jak jednoduše spravovat a zálohovat 
svoje i cizí dokumenty, abyste je měli vždy po ruce.  

Údržba 

Víte jak sami provádět základní údržbu svého počítače, nebo pokaždé voláte na 
pomoc kolegy z IT oddělení? Ukážeme vám, jak se jednoduše starat o hardware 
i software a na co už radši kolegy z IT oddělení skutečně zavolat. 
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