*
»

~— e
* X A i -
R ..
evropsky e m v
socialni falial MINISTERSTVO SKOLSTV OP vzdslavani
on v LADE LN 1O\ pro konkurenceschopnost
— fond vCR EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Prehled vytvorenych vyukovych materiali

Projekt OP VK "Vyuka pro vSechny" ¢. CZ 1.07/1.2.05/03.0010

pof. €. |ro€nik|predmét téma

1. 1. Ikt Druhy a uziti pocitact

2. 1. Ikt Hardware, software

3. 1. Ikt Operacni systém

4. 1. Ikt Aplikace OS Windows XP

5. 1. Ikt PocitaCova sit

6. 2. Ikt Textovy procesor Word

7. 2. Ikt linformacni zdroje - Internet

8. 3. Ikt Tabulkovy procesor Excel

9. 3. Ikt Digitalni fotografie

10. 3. Ikt Vyuziti grafiky

Hlubos: Tel.: 318 429 921 Dobfis: Tel.: 318 521 072
Fax: 318 611 054 Fax: 318 521 879

e-mail: souhlubos@quick.cz e-mail: soudobris@post.cz

www.souhlubos.cz




OP Vzdélavani

fondv CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHO pro konkurenceschopnost

~r a®
* X % o°
* * °
ke . LT
evropsky * L *
socialni i AT P e 4 s st 0s
(4

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tento vyukovy material byl vytvofen a financovan v ramci programu
OPVK projektu ,Rovné prilezitosti ve vyuce pro vSechny”

Registracni Cislo projektu CZ 1.07/1.2.05/03.0010

Predmét: Informatika
Téma: Zakladni pojmy v informatice
RocCnik: prvni

Kliova slova: informatika, pocita€, druhy poditacu, rad ucebny,
notebook, osobni pocitac, kapesni pocitac

Autor: Dagmar Kredbova
Skola: SOU Hlubo$, Hlubos$ 178



Obsah

1. Zaklady informatiky

2. Informatika

3. Prace v pocitacové ucebneé

4. Druhy pocitacu — kapesni pocitace
5. Prenosné pocitace

6. Osobni pocitace

7. Zdroje




Zaklady informatiky

Uvod

Co si predstavujete pod pojmem informatika?
Diskuse ve ¢tyréclennych skupinach.

Vystupy z jednotlivych skupin:




Informatika

- pocitacova véda

- zaklady informacnich a komunikaénich technologii
- prace s informacemi

- operacni systémy

- hardware x software




Prace v pocitacové ucebné

seznameni s Fadem ucéebny — organizace pobytu v uéebné
bezpeéna prace na internetu a na vnitrni siti

zabezpeceni a ochrana dat pred zneuzitim a zni¢enim
predavani vypracovanych tkolu v digitalni formé




Druhy pocitacu

1) Kapesni po¢itace
komunikatory a smartphone - kapesni pocitace jsou zarizeni, které
se "vejdou do kapsy" displej ma uhlopricku do 4 cm . Ovladaji se
malou klavesnici, nebo pomoci dotykového displeje.

H)




2) Prenosné pocitace

Notebooky

Od osobnich pocitacu se dnes odliSuji pouze svou
prenosnosti (cela pocitacova sestava tvori jeden celek).
Jinak mohou byt vybaveny a pouzivany stejné. Za
prenosnost se plati vyssSi cenou ve srovnani s klasickym
osobnim pocitacem.




3) Osobni pocitace

-"klasické" pocitacové sestavy - monitor, klavesnice,
pocitac netvori jeden celek. Dosahuji velkych vykonu,
daji se neustale a snadno vylepsovat.




Zdroje

http://cs.wikipedia.org
http://www.pcporadenstvi.cz/storage/smartphone.jpg

http://www.palmpc.cz/obrazky/1229297/samsung-f700-ultra-komunikator-default.jpg

http://myego.cz/img/acer/acer-notebook.jpg

http://notebook.cz/images/clanky/tiskova-zprava/2008/1128-Acer-Aspire-X3200/Acer-Aspire-X3200.jpg
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HARDWARE

¢ast pocitace, na kterou si mizete tzv. "sahnout"”
co je hmatatelné

zakladni deska

pevny disk, procesor, zdroj, chladiC

operacni pamét’

graficka karta (muze byt soucasti zakladni desky)
monitor

klavesnice, mys

zvukova karta, reprobedny, opticka mechanika
modem, sitova karta

CteCka pameétovych karet

joystick, tiskarna, skener, televizni karta




ZAKLADNI DESKA

Je zakladnim hardware vétSiny poditacu.

Typicka zakladni deska umoznuje zapojeni procesoru, operacni paméti. DalSi
komponenty (napf. grafické karty, zvukové karty, pevné disky, mechaniky) se pfipojuji
pomoci rozSitfujicich slotu nebo kabell, které se zastrkavaji do prislusnych konektoru.




PAMET]

* Jednim z hledisek déleni paméti je moznost ¢teni a zapisu. Proto existuji dva
zakladni typy paméti - ROM a RAM (RWM).

*  ROM (Read Only Memory)

Paméti typu ROM jsou paméti konstant u kterych jsou data trvale ulozena. Jedna se
tedy o statické, energeticky nezavislé paméti, urCené pouze ke Cteni.

* RAM (Random Access Memory)

Takto se oznacuje libovolna (polovodiCova) pamét, do které je mozno libovolné
pfistupovat a cokoli ménit. Po ztraté napéti (vypadku proudu) se veskeré informace v
ni ulozené ztrati. Jedna se o paméti, které jsou energeticky zavislé. Podle principu
Cinnosti tuto pamét rozdélujeme na statickou a dynamickou.




PEVNY DISK (HDD)

* slouzi k do¢asnému nebo trvalému uchovavani vétSiho mnozstvi dat

* Jejich sou€asnymi nejvétsimi konkurenty jsou SSD disky a USB flash disk, které
vyuzivaji nevolatilni (stalé) flash paméti.




USB FLASH DISK

je pamétové zafizeni, pouzivané pfevazneé jako nahrada diskety

data se do disku nahravaji pfes sbérnici USB




OPERACNI SYSTEMY POCITACE

tfi zakladni funkce:

* ovladani pocCitaCe — umoznuje uzivateli spoustét programy, predavat jim vstupy
a ziskavat jejich vystupy s vysledky

* abstrakce hardware — vytvari rozhrani pro programy, které abstrahuje ovladani
hardware a dalSich funkci do snadno pouzitelnych funkci (API)

* sprava prostredku — pfidéluje a odebira procesiim systémové prostredky
pocitaCe




KLAVESNICE

Pocitacova klavesnice je klavesnice odvozena od klavesnice psaciho stroje €i
dalnopisu. Je uréena ke vkladani znakl a ovladani poditace.

Klavesy Ize rozdélit do téchto skupin:

Alfanumericka klavesnice zabira vétsinu plochy, obsahuje klavesy 26
pismen, mezernik, klavesy s interpunkci a klavesy s Cislicemi.

Numericka klavesnice obsahuje klavesy s Cislicemi, desetinnou tecku, klavesy
vyuzitelné pro 4 zakladni aritmerické operace, druhou klavesu Enter a klavesu Num
Lock pro zménu funkce Ciselnych klaves.

Funkéni klavesy maji oznaceni F1 — F12 a nalezneme je v horni ¢asti klavesnice.
Slouzi k Fizeni programu a jejich funkce je uréena konkrétnim softwarem.

Specialni klavesy




MYS

Pocitacova mys je malé polohovaci zafizeni, které pfevadi informace o
svém pohybu po povrchu plochy (napf. desce stolu) do pocitace, coz se obvykle
projevuje na monitoru jako pohyb kurzoru

Mechanicka mys

Mechanicka a optomechanicka mys

Opticka mys




SOFTWARE

* je vinformatice sada vSech pocitatovych programu pouzivanych v pogitadi, které
provadeéji néjakou Cinnost

* lze ho rozdélit na systémovy software, ktery zajistuje chod samotného pocitace a
jeho styk s okolim a na aplikacni software, se kterym pracuje uzivatel pocitacCe



SYSTEMOVY SOFTWARE

* systémovy software — umoznuje efektivni pouzivani pocCitace
— firmware — software obsazené v hardware (BIOS, firmware vstupné-
vystupnich zafizeni...)
— operacni systém — spravuje pocitac, vytvari prostfedi pro programy
* jadro operacéniho systému (véetné ovladacu zafizeni)
* pomocné systémové nastroje — pro spravu operacniho systému
(formatovani disku, nastaveni opravnéni, utility, démoni, ...)




APLIKACNI SOFTWARE

aplikaCni software — umoznuje
uzivateli vykonavat néjakou uziteCnou
cinnost, napfiklad:

kancelarské baliky: textovy
editor, tabulkovy

procesor, prezentaCni program, ...

grafické programy: vektorovy
graficky editor, bitmapovy graficky
editor, ...

Vyvojoveé nastroje: vyvojove
prostfedi, prfekladagd, ...

zabavni software: pocitacové hry,
prfehravace digitalniho zvuku a
videa apod.

JPan Stelovni¢ek dodava:

Hardware je to, do ¢eho muizes kopnout,
kdyz nefunguje software ... :-)




JAK SE CHRANIT

Pouzivat aktualni antivir, antispyware, firewall.

Pravidelné aktualizovat pouzivany operacni systém a uzivané programy

Pouzivat bezpecné heslo, nezapisovat, neukladat a nesdélovat ho.

Kontrolovat u podezrelych stranek jejich skuteCnou adresu v radku prohlizece.
Neotvirat neznamé Ci podezrelé soubory, programy nebo pfilohy postovnich zprav.
K citlivym sluzbam se pfipojovat pouze z vlastniho pocCitaCe

Nenavstévovat pornografické stranky nebo stranky, jez $ifi warez. Casto je na t&chto
strankach zamérné obsazen malware.

Pripojovat se k internetovému bankovnictvi, e-mailové schrance, i jinym citlivym
sluzbam zasadné pres HTTPS protokol.

U internetového bankovnictvi se fadné odhlasovat ze sluzby.
Pro vétsi zabezpecCeni dat na disku je vhodné pouzit program pro Sifrovani dat
K zabezpecfeni e-mailové komunikace pouzivat vhodné programy

Pamatovat ze smazana data nejsou na disku ve skuteCnosti smazana, ale pouze
oznacena k prepsani. Pro skuteCné vymazani je nutné je mnohonasobné prepsat

Pravidelné zalohovat dulezita data.
V socialnich sitich vyuzivat co nejméné aplikaci tfetich stran (her, kvizu atp.)
UvaZovat, které informace o sobé internetu poskytujete.



POUZITE ZDROJE

http://www.warepin.com/wp-content/uploads/2010/01/types-of-computer-hardware.jpg

http://pctuning.tyden.cz/ilustrace2/Teuzz/MB5/GBK8NE.jpg

http://svetpocitacu.websnadno.cz/pevny-disk-seagate-barracuda-es.jpg

http://www.fotoprodej.cz/images-goods-cache/3575 prew_800.png
http://www.c-shop.cz/zbozi/90678 _original.jpg
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1. Operacni systém

zajistuje vstup dat z kldvesnice

komunikuje s uzivatelem

organizuje pristup a vyuzivani zdroju pocitace
spravuje komunikaci s externimi zarizenimi
reaguje na chyboveé stavy programu



2. Prace s klavesnici

Enter — odesla zadana data do pocitace, potvrdi operaci, prechod na dalsi odstavec
pri psani textu.

Sipky — posun kurzoru v naznaéeném sméru.

Insert — prepina mezi rezZimem vkladani a prepisovani.

Delete — smaze znak vpravo od kurzoru.

Home — nastavi kurzor na zacatek radku.

End — nastavi kurzor na konec radku.

Page Up — presun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down — pfesun o jednu obrazovku dold.

Backspace — smaze znak vlevo od kurzoru.

Esc — zrusSi pravé provadénou operaci, prejde o nabidku zpét.

Shift — v kombinaci s néjakou dalsi klavesou, psani velkych pismen.

Tab — v textovych editorech presune kurzor doprava na nejblizsi pozici nastaveného
tabulatoru.

Caps Lock — trvale aktivuje velka pismena.
Num Lock — aktivuje nebo deaktivuje numerickou klavesnici.



3. Prace s okny

otevreni okna — dvojklik levym tlacitkem mysi
zavreni okna — zaviraci tlacitko ve tvaru X
minimalizace okna — odsunuti programu do ,,pozadi“
maximalizace okna — prostredni tlacitko

premisténi okna — mys na modry pruh v horni ¢asti okna,
stisknout, drzet a tahnout

zmena velikosti — tvar mysi oboustranna Sipka, levé tlacitko
mysSi a tahnout pozadovanym smeérem

posuvniky v okné — vodorovny a svisly posuvnik, po kazdém
klepnuti na Sipku posuvniku se obsah v okné posune o maly
kousek; podrzeni levého tlacitka mysi na posuvniku



4. Prace se slozkou

vytvoreni slozky — pravym tlacitkem mysi na miste, kde slozku
chceme vytvorit — v nabidce Novy — Slozka — zobrazi se slozka
s nazvem Nova slozka

prejmenovani — levym tlacitkem mysi na slozku — F2 nebo
jesteé jednou levym tlacitkem mysi — prepis nazvu — Enter

smazani pomoci kose — na slozce stisknout a drzet levé tlacitko
mysi — pretahnout slozku k ikoné kose

presun — tazenim levym tlacitkem mysi spolu s klavesou Shift



5. Soubor

- urcité mnozstvi informaci, které spolu néjakym zplisobem souviseji a tvori
jeden celek, napft. dopis, tabulka, ale i program

- typy: EXE, COM — spustitelné soubory
TXT — textové
AVI —videosekvence
JPG, GIF, BMP — obrazky
DOC, DOCX — dokument MS Wordu
HTML, HTM — internetové stranky
MP3, WAV — hudebni soubory
DBF — databaze
XLS, XLSX — tabulka MS Excelu

- prace se soubory — viz prace se slozkou



/droje

Navratil, P. S pocitacem nejen k maturité. Kralice na Hané: Computer Media,
s.r.o., 2009. ISBN 978-80-7402-9.



Dotaznik — ovérovani vyukovych materialt z matematiky a informatiky

1)

6)

Bude pro vas vyhodné vyuzivat vyukové materidly na www-strdnkach Skoly?
Ano — pfi absenci ve Skole

Ano — pfi domdci pfipravé

Ano — nahrada pisemnych poznamek

Ne

Nevim

Které dulezité pravidlo musim dodrzet v pocitacové ucebné?

Pomahaji mi matematické hry na pocitaci pfi procvicovani?
Ano

Ne

Nevim

Které prevody jednotek mi délaji problémy?

Jednotky délky

Jednotky obsahu

Jednotky objemu

Vsechny pfevody jednotek délky, obsahu, objemu

Zadné prevody jednotek mi nedélaji problémy
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1. Aplikace v operacnim systému

programy: tabulkovy kalkulator, textovy editor,
graficky editor, program pro posilani posty atd.

Word — textovy editor

Excel — tabulkovy procesor

PowerPoint — prezentacni program
Outlook — planovac casu a e-mailovy klient
Access - databaze



2. Kalkulacka a poznamkovy blok

program Kalkulacka se pouziva k jednoduchym vypoctim jako
scitani, odecitani, nasobeni a déleni. Nabizi rovnéz funkce pro
programatorské, védecké a statistické vypocty.

Pri vypoctech muzete pouzivat budto tlacitka kalkulacky, na které

kliknete, nebo klavesnici. Stisknete-li kldvesu NUM LOCK, muzete
Cisla a operatory zadavat pomoci numerické klavesnice.

Program Poznamkovy blok je jednoduchy textovy editor, ktery se nejCastéji
pouziva k prohlizeni a Upravdm textovych souboru.



3. Malovani

- Program Malovani je funkce ktera slouzi k vytvareni kreseb v prazdné
kreslici oblasti nebo v existujicich obrazcich.

-V programu Malovani lze ke kresleni pouzit nékolik rdznych nastroju:
- tuzka
- stétec
- kfivka
- Pridani textu — Nastroj Text
- Prace s barvou — Panel Barvy
- Prohlizeni obrazku — Lupa, Pravitka, Mrizky, Cela obrazovka

- Ulozeni a pouziti obrazku — Ulozeni, Otevreni, Nastaveni obrazku jako
pozadi plochy, Odeslani e-mailem



4. Pouzivani grafickych nastroju v
programech

Word:
a) z Klipartu

- Vlozeni — Klipart — Hledat (zadat nazev obrazku) — poklepanim
levého tlacitka mysi se obrazek vlozi do dokumentu.

- b) z externiho zdroje
- Vlozeni — Obrazek — naleznéte obrazek a vlozte jej do dokumentu
- ¢) vkladani tvart
- Tvary — Cary, Zakladni tvary, PIné Sipky, atd.
- d) WordArt — trojrozmérné pismo
- e) Obrazky Smart —i v Excelu a PowerPointu

- tvorba organizacnich diagramu, seznamy hierarchickych struktur,
zaznamenavani procesu, cykld



5. Zdroje

Navratil, P. S pocitacem nejen k maturité. Kralice na Hané: Computer Media,
s.r.o., 2009. ISBN 978-80-7402-9.
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1. Pocitacova sit

Historie
- pocitaCové sité zrizovany predevsim pro pristup ke vzdalenému
pocitaCi — moznost spousténi programu a vypoctd

- pozdéji — prenos souborU, védeckych dat, stahovani nejriiznéjsich
programd

- dnes — komunikace je tim nejcharakteristictéjsim rysem
pocitaCovych siti

Server — tvori sit, na jeho pevném disku jsou programy a data pro celou sit, pro
vsechny uzivatele sité

Pracovni stanice — ke kabelazi sité se pripojuji jednotlivé pocitace
LAN — sité lokdlni, dosah omezen na nékolik stovek metru (Skola)
WAN - sité operujici na velké vzdalenosti

Internet — pocitacova sit, ktera pokryva takrka celou zemékouli

Vyhody — moZnost komunikace, jednodussi pouziti instalovanych programd,
sdileni dat, snizené celkové ekonomické naklady



2. Elektronicka posta (e-mail)

zasilani vzkazu, dopisu, textovych dokumentu, obrazkl, souboru,
programu

Zalozeni elektronické postovni adresy:

- pridéluje ji ta organizace, ktera se stara o pripojeni k Internetu
(provider)

- kazda adresa se sklada: jméno uzivatele, znak @, jména pocitace,
na némz ma uzivatel svou postovni schranku (jméno firmy,
poskytovatele pripojeni, freemail)
Prijimani posty — ve slozce Dorucena posta
Odesilani posty — slozka Napis e-mail, vyplnit hlavicku (adresa, predmét),
napsat text, prilozit prilohu — Vlozit, Soubor — v dialogovém okné vyhledat
soubor a prilozit, Odeslat



3. Internet

» celosvétova pocitacova sit v ramci niz je kazdy pocita¢ schopen
komunikovat s libovolnym jinym propojenym pocitacem na celé zemékouli,
ziskavat z ného data a naopak je poskytovat

e funkce prohlizece:
- primy presun na stranku, jejiz adresu zname
- navrat na predchozi stranku

- automatické ulozeni adresy stranky do seznamu odkazU
(bookmark()

- ulozeni obsahu viditelné stranky nebo jen obrazku z ni na pevny
disk
* komunikace na internetu: freemail, chat — nejoblibenéjsi forma
komunikace —,volné povidani“ mezi jednotlivymi ucastniky v realném
case, ICQ — spojuje vyhody elektronické posty a chatovani



4. /droje

Cegkova, M. Prvni kroky s internetem. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004.
ISBN 80-247-0579-6.

Cernochovd, M. Vyuziti pocitale pfi vyucovani. Praha: Portal, s.r.o., 1998. ISBN
80-7178-272-6.
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1. Prostredi programu

Zalozeni dokumentu

e Zahadjeni prace se zakladnim dokumentem v textovém procesoru Word -
otevrit novy prazdny dokument a zacit psat.

Kliknéte na kartu Soubor.
Kliknéte na tlacitko Novy.
Dvakrat kliknéte na moznost Prazdny dokument

Ulozeni dokumentu

* Na panelu nastroju Rychly pristup kliknéte na tlacitko UlozZit nebo
stisknéte kombinaci klaves CTRL+S.

» Zadejte nazev dokumentu a kliknéte na tlacitko Ulozit.



2. Upravy textu

A) Pohyb v textu
kurzorové Sipky, mys, klavesy pgup, pgdn, home, end

CTRL+G - Prejde na stranku, zdlozku, poznamku pod carou, tabulku, komentar,
obrazek nebo jiné misto.

B) Mazani slov

Odstrani jeden znak vlevo. BACKSPACE

Odstrani jedno slovo vlevo. CTRL+BACKSPACE

Odstrani jeden znak vpravo. DELETE

Odstrani jedno slovo vpravo. CTRL+DELETE

Vyjme vybrany text a vlozi ho do schranky sady Office. CTRL+X
Vrati zpét posledni akci. CTRL+Z



C) Formatovani pisma
- Format — zména velikosti, typu, zvyraznéni, barva, indexy pisma atd.
- obdoba — ikony na horni listé

D) Bloky
- znaceni blokl — tazeni mysi
- CTRL + mys (pravé tlacitko)

E) Odstavec a stranky
- menu Odstavec — nastaveni odsazeni, mezer, radkovani, vyska radku,
tok textu

- menu Rozlozeni stranky — nastaveni Cislovani, okraju, orientace, barvy, atd.



F) Cislovani a odrazky
- ikona Odrazky, Cislovani, Vicetiroviiovy seznam

G) Tabulky
- VloZeni — Tabulka — nastaveni poctu sloupcu, radka

- dalsi upravy tabulky — oznacit tabulku — v menu Tabulka — nastaveni
ohrani¢eni, slouc¢eni bunék, barvy, vyska radku, Sirka sloupcu, atd.

H) Vkladani objektu do dokumentu
- Vlozeni — Obrazek, Klipart, Obrazce, SmartArt, Graf, Symbol, atd.



3. Tisk dokumentu

menu Soubor — Tisk — nastaveni tiskarny, vlastnosti tisku — pocet stran,
orientace stranky, velikost stranky, pocet kopii
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1. PROHLIZECE

Windows Internet Explorer
Mozilla Firefox
Google Chrome

Opera

Maxthon

Flock - open source prohlize¢ zaméreny na socialni sité

Lunascape

SeaMonkey (Mozilla Suite)
Avant Browser

Orca Browser

Arora



2. E-MAIL A KOMUNIKACE PRES
INTERNET

zpusob odesilani, dorucovani a pfijimani zprav pres elektronické
komunikacni systémy

UziteCnost a pouzitelnost elektronické posty ohrozuji dva fenomény, spam a
e-mailové Cervy.
Nejvétsi freemaily v CR: Seznam.cz

Centrum mail

Google Mail Email

Nejcastéjsi chyby: $patna adresa pfijemce . ,Qs. N
prilis velky e-mail \‘\\L

Social Media



3. CHAT

kratka komunikace nebo rozhovor dvou nebo vice lidi prostfednictvim
komunikacni sité

UskutecCnuje se vzdy v realném cCase

javachaty — www.xchat.cz

instant messaging — ICQ
IRC - mIRC, ViRC, Miranda, Chatzilla nebo X-chat
MSN Messenger

Jabber — =3 = E
Yahoo! Messenger = . "o n.wgr-f;gm:;ﬁ;; fs
QIp :‘;.'Il' 5
FACEBOOK STRE .._,F‘ :



4. VYHLEDAVANI WWW STRANEK

* Nejznamegjsi vyhledavace:
1. Ve svéete:

AltaVista, Ask, Bing, Excite, Google (vyhledavac), Lycos, Yahoo, DuckDuckGo,
YaCy

2.V Ceské republice:
Atlas.cz, Centrum.cz, Jyxo.cz, Seznam.cz, Lotoff . Google



5. INTERNETOVY OBCHOD

E-shop slouzi k nabidce a vyhledani zbozi (sluzeb) s moznosti si je
objednat, pfijmu objedndvek od zdkazniku, zprostfedkovani plateb a
poskytovani dalSich informaci o vyrobcich i reseni reklamaci.

Internetové aukce - cena neni predem stanovena, ale urci se béhem
drazby v soutézi nékolika nakupujicich Ci prodavajicich.

Priklady internetovych obchodu:

— alza.cz
— mall.cz
— kasa.cz

— CzZC.Cz

— aukro.cz
— sport2you.cz



6. Z/DROJE

Cegkova, M. Prvni kroky s internetem. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004.
ISBN 80-247-0579-6.
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1. ZAKLADN| FUNKCE PROGRAMU

* sloupce — pismena abecedy

* radky - Cisla

e adresa bunky— A1, C56

Zadani dat:

* Kliknéte na libovolnou bunku a zadejte do ni data.

e Stisknutim klavesy ENTER nebo TAB se presunte do dalSi bunky.

* Pokud potrebujete zadat fadu dat, napriklad dny, mésice nebo po sobé
jdouci Cisla, zadejte pocatecni hodnotu do jedné bunky a zadanim hodnoty
do dalsi buniky stanovte vzor.

* Chcete-li vytvorit napriklad radu 1, 2, 3, 4, 5..., zadejte do prvnich dvou
bunék 1 a 2.

* Vyberte buriky obsahujici pocatecni hodnoty a pretahnete uchyt (Uchyt:
Cerny Ctverecek v pravém dolnim rohu vybéru. Jakmile nastavite ukazatel
mysSi na uchyt, zmeéni se ukazatel na Cerny krizek.) pres oblast, kterou

chcete vyplnit. I




Vlozeni vzorce do bunky:

- kazdy vzorec zacina znakem rovna se (=), napfr. = 2*3+5, zapis ukoncime
stiskem klavesnice Enter

- pouziti zavorek — napiste vzorec = (5+2)*3, zapis ukonéime stiskem
klavesnice Enter

- odkazy ve vzorcich:

- pri vytvareni vzorcd je lepsi pouzivat odkazy na jednotlivé bunky
nebo oblasti bunék

- udava, kde ma Excel hledat hodnoty nebo data pro vypocet
(=A3+B4)

- Suma (2) — secCte oznacena data, v menu Vzorce — Automatické shrnuti



2. GRAF

grafické, prehledné ztvarneéni Cisel z tabulky

Tvorba grafu:
- vybrat rozsah bunék, které maji byt v grafu obsazeny
- vlozeni — vybrat typ grafu

Uprava grafu:

- zmeéna typu grafu, Uprava zdrojovych dat, presun grafu v listu,
zmeéena velikosti grafu, presun grafu na jiny list, smazani grafu,
rozvrzeni grafu a stylu, nazev grafu, nazvy os

Tisk grafu:
- oznacit graf urceny k tisku
- prikaz Tisk (pripadné Nahled pred tiskem)



* Typy grafl:

- sloupcovy, skladany sloupcovy

- grafy s prostorovym efektem

- spojnicovy
- pruhové

- vysecCové

- prstencové
- bodovy

- plosny

- paprskovy

- povrchovy
- bublinovy

- burzovni

[
m2
m3
n4
mS5
m6

100%

80% -
60% -
40% -
20% -

0%

= Rady1




3. TABULKA

1) Posun mezi bunkami
- klepnutim na libovolnou bunku
- pomoci klaves se Sipkami
2) Posun v listu
- posuvniky — svisle, vodorovneée
3) Vybér oblasti bunék
- tazenim mysi
4) VVybér velkého mnozstvi bunék

- mysi klepnout na prvni buriku a pred klepnutim na posledni bunku
klavesa Shift

5) Vybér bunék, které spolu nesousedi
- Ctrl + tazeni mysi



6) Vybér celého sloupce nebo radku:
- pomoci mysi na zahlavi oznaceni sloupce nebo radku
7) Oramovani bunék:
- oznacit bunky, v menu Ohraniceni — vybrat typ ohraniceni




4. Z/DROIJE

Cernochovd, M. Vyuziti pocitale pfi vyucovani. Praha: Portal, s.r.o., 1998. ISBN
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Matéjl, P. Microsoft Office Excel 2007. Brno: Computer Press, a.s., 2007. ISBN
978-80-251-1572-5.
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1. PROGRAMY PRO PRACI S GRAFIKOU
(RASTROVA A VEKTOROVA GRAFIKA)

Tyto programy miuzeme rozdélit na dvé skupiny:

1) Rastrové editory (bitmapova grafika) Malovani, Photo Editor, Adobe
Photoshop

2) Vektorové editory CorelDRAW, AutoCAD, 3D studio Max

Rastrove editory

Rastrova grafika je pravidelna organizovana sit bodu. Vyuziva se hlavné
pro editaci fotek. Obrazek je ulozen bod po bodu. Kazdy bod obsahuje
informace o poloze, barvé, jasu, kontrastu. Nejpouzivanéjsi pripony
soubort *.bmp, *.jpg, *.gif, *.tif, *.pcx.

Vyhody: Snadna archivace, vérné uchovavani snimku, velké mnozstvi
software pro zpracovani

Nevyhody: Upravy obrazku pouze v rdmci bodu, obrazky jsou velmi velké



Vektorovy editor

Uklada presna geometricka data formou matematického zapisu,

zakladem jsou cary a kfivky, u kterych muzZzeme volit jak vybarveni tak tloustku.
Obraz je pak tvoren objekty, coz je napriklad: kruznice Ctverec, atd.

Jednou z hlavnich charakteristik vektorovych obrazku je, Ze pfi zméné velikosti
zustavaji stale hladké a ostré.

Pouziti, profesionalni konstruktérska €innost, reklama a propagace.
Nejpouzivanéjsi pfipony souboru *.cdr, *.wmf, *.ai, *.emf, * plt.

Vyhody — Jakakoliv Cara Ci obrazec je reprezentovan v matematickém
modelu a Ize je v budoucnu snadno a rychle ménit. Obrazek Ize kdykoliv
prevést do rastrového formatu.

Nevyhody — drahy software, t€Zko se napodobuje obrazek



2. POUZITI POCITACOVE GRAFIKY

- Tiskoviny

» Reklama

1 Média, televize, film

» Multimédia

- Internetové stranky

» 3D Modeling (3D grafika)
- Virtualni realita

o Hry

1 iv's EASIER TOGET
WDRE EVERY DAY




3. PRENOS FOTOGRAFIi DO POCITACE

[BE D 4D &l

reSenim je pouziti USB kabelu. Fotoaparat je nutno nejprve prepnout do rezimu
umoznujiciho toto propojeni (nejCastéji se vSak toto nastaveni provede automaticky) a pak
jej propojit s pocCitaCem kabelem. V této chvili by se mél automaticky spustit
synchronizacni program sytému Windows urCeny pro fotoaparaty a scannery.

Vyberte fotografie.

Fotografie vidite v nahledu.

Vyberte jeSté pojmenovani fotografii.
Vyberte misto na disku.




4. PRACE S DIGITALNI FOTOGRAFII

Pofizovani obrazku a fotografii

- pouzit stavajici obrazky v pocitaCi

- vytvofit novou grafiku

- stdahnout z internetu nebo z jiného zdroje (CD, DVD, ...)
- digitalni fotoaparat

- haskenovat

Zakladni upravy digitalniho obrazu

Funkce pro upravy jasu, barev a hromadné upravy
Hromadné upravy a vylepSeni - prehled a pouZiti funkci
Funkce pro upravy jasu a kontrastu - Urovné&, Kfivky, Projasnéni stind, ...
Barvy a barevné nadechy - vyrovnani bilé v pocitaci

Doostreni obrazu - vybér vhodné metody a jeji spravné pouziti
Efekty, Obalky, ramecky, ...

Hromadny filtr - export a import nastaveni hromadnych operaci



5. ZDROJE

Cernochova, M. Vyuziti po&itade pfi vyuéovani. Praha; Portal, s.r.o., 1998.
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Navratil, P. S poCitaCem nejen k maturité. Kralice na Hané, 2009. ISBN
978-80-7402-021-6.
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1. Grafika ve Wordu

Vlozeni:
e Zze souboru
» Kklipart
 obrazce
 smartart
« graf
* snimek obrazovky
100% -
0% - W Rada 3
] m Rada 2
] ] 0% Farimim T mkada1

Kateg
Kateg
Kateg
Kateg



2. Grafika v Excelu

Uprava obrazku:

- zmeéna barvy, pozadi, grafické efekty automatické opravy, efekty, rozlozeni,
oto€eni, ofiznuti




3. Grafika v Power Pointu

Vlozeni:

obrazek, klipart, snimek obrazovky, fotoalboum, obrazce, smartart, graf,
wordart, rovnice, symbol, video, zvuk

) =
[T Oomd  Viozeni  Rorlozenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni
=S n N R o
o 3| g 1 Komprese obrdzkd = = = E —
= oF Rz Py Zménit obrazek il || | el il D
Odebrat | Automatické Barva Grafické . ) - el el
pozadi  oprawr v  efekty~ @ Obnovit obrazek -
Upravit Styly obrazkd 5 Uspoiddat Velikost
Obréizek1 - &| ¥

L Ohraniéeni obrézku ~
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]

=) Efekty obrazki ~ 4
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4. Malovani

malovani — Stétec, tuzka (nastaveni tloustky a stylt ¢ar)
barevné vyplné

vkladani soubor

orez

zména velikost] Lt

otogeni =

e 4 [N OOO & Al-| 7 oo
2D M 550060 -
# LI s |G S A ODO)

Tvary

Nastroje

| i L L LIS LT TR
Banva | Bana = HEN wemw
1 2

.. 1L | bany
Barvy

+ T T 1024 = T68px 100% (=) {)
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5. Zdroje

Cernochova, M. Vyuziti pogitage pfi vyu€ovani. Praha: Portal, s.r.o., 1998.
ISBN 80-7178-272-6.



