
Kód a název kurzu IT9 Informační technologie pro začátečníky (2026 – 2028) 

Kategorie Informační technologie 

Anotace 

V kurzu si účastníci v klidu osvojí úplné základy práce s počítačem a zjistí, že se 
není čeho bát — vše se učíme pomalu, krok za krokem. Vyzkouší si psaní textů, 
práci s fotografiemi, jednoduché tabulky i tvorbu vlastní prezentace, takže si 
odnesou dovednosti využitelné v běžném životě. Naučí se, jak si udělat pořádek v 
souborech, jak bezpečně ukládat data a jak si počítač přizpůsobit podle sebe. Kurz 
je vedený v pohodovém tempu, které se vždy přizpůsobí tomu, co účastníci potřebují 
a na co se cítí. 

Přehled výuky po semestrech – dvouletý cyklus 2026 - 2028 

2026/2027 
Zimní semestr 

První kroky k digitální jistotě 
• Základy práce s počítačem Soubor, složka, dokument, typy dat, 

orientace v počítači. 
• Operační systém Windows Plocha, okna, nabídka Start, 

vyhledávání, nastavení. 
• Organizace dat Tvorba složek, kopírování, přesouvání, vlastní 

systém pořádků. 
• Word – od prvního dokumentu po vlastní tvorbu Psaní textu, 

formátování, obrázky, tabulky, ukládání, tisk. Mini projekt: Můj 
první dokument. 

• PowerPoint – svět prezentací Snímky, šablony, obrázky, 
jednoduché efekty. Mini prezentace na vlastní téma. Terénní 
exkurze – Muzeum „Tovární komíny mizející“ 

• Samostatná práce – fotoalbum Výběr fotek, úpravy, tvorba 
fotoalba ve Wordu nebo PowerPointu. 

2026/2027 
Letní semestr 

Tabulky, fotografie a praktické dovednosti 
• Opakování základů Jistota v práci se soubory a OS. 
• Organizace složek – efektivněji Třídění, přejmenování, 

ukládání, cloud. 
• Excel – tabulky, výpočty, grafy, filtry Praktické výpočty, 

formátování, grafy. Mini projekt: Moje domácí evidence. 
• Hromadná korespondence Dopisy, štítky, adresáře – propojení 

Wordu a Excelu. 
• Práce s fotoaparátem Jak fotit, stáhnout fotky do PC, základní 

úpravy. 

• PowerPoint – multimediální prezentace Animace, přechody, 
zvuk. Závěrečný projekt: Prezentace s hudbou. 

2027/2028 
Zimní semestr 

• Opakování základů Složky, OS, orientace v počítači. 
• Práce se soubory + OS Efektivní organizace dat, nastavení 

systému. 
• ZIP a archivace Co je ZIP, jak archivovat a rozbalovat soubory. 
• Internet – bezpečné používání Prohlížeče, vyhledávání, jak 

poznat důvěryhodné stránky. 
• Online komunikace (Skype, ICQ, alternativy) Videohovory, 

chat, bezpečnost. 
• Word – nové dovednosti Pokročilejší formátování, obrázky, 

tabulky, PDF. Mini projekt: Leták nebo pozvánka. 

• Fotografie – práce s obrázky Úprava velikosti, ořez, jas, 
fotokoláž. 

2027/2028 
Letní semestr 

• Internet – stahování a sdílení Hudba, filmy, cloud, úschovny, 
MP3 z CD. 

• Domácí síť Modem, router, Wi-Fi, typy sítí. 
• Tvorba jednoduchých webových stránek Základy HTML, 

obrázky, odkazy. Mini projekt: Osobní webová vizitka. 
• Excel – výpočty, formátování, kontingenční tabulky Praktické 

příklady, analýza dat. 



• PowerPoint – obrázky, animace, zvuk Vkládání videa, efekty. 
Mini projekt: Multimediální prezentace. 

• Vazby mezi programy Word ↔ Excel ↔ PowerPoint Závěrečný 
projekt: Digitální portfolio. 

Lektor Lenka Francová 
Den, čas výuky Čtvrtek 16:00 – 17:30 hodin 
Rozvrh Rozvrh pro zimní semestr je zveřejněn do 15.9. daného roku 

Rozvrh pro letní semestr je zveřejněn do 15.2. daného roku 
https://ccv.ujep.cz/seniori-2/rozvrhy/ 

Počet semestrů 4 
Počet hodin 24 (12 setkání x 2 hodiny)/semestr, výuková hodina má 45 minut 

Místo výuky CN 10, Počítačová učebna U3V, Kampus, Ústí nad Labem 

Cena kurzu 1800 Kč/ semestr 

Kontakty Bc. Dana Masopustová – dana.masopustova@ujep.cz 
Veronika Sládková – veronika.sladkova@ujep.cz 
Tel. 727 812 381, 475 286 238; Web: ccv.ujep.cz 

Přihláška https://ccv.ujep.cz/seniori-2/prihlaska-na-u3v-ujep/ 

Termíny pro 
podání 
přihlášky 

ZS 2026/2027 – do 24.8.2026  
LS 2026/2027 – do 25.1.2027 
ZS 2027/2028 – do 24.8.2027 
LS 2027/2028 – do 25.1.2028 

Výuka nejpozději do 31.8.2028 
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