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1. Opakovani ze 6. roc. - zakladni pojmy ICT

- Informace — vyvoj, kvalita
- Komunikace — piedavani informaci v prubéhu vyvoje lidstva
- Vyvoj pocitact

2. Opakovani ze 6. roc. - zakladni pojmy ICT

- Jednotky paméti: Byt (Cti bajt) — znacka B; Bit — b; kilobajt (kB) = 1 024 bajtt (B);
megabajt (MB) = 1 024 kilobajtu (kB); gigabajt (GB) = 1 024 megabajta (MB)

- Hardware — technické vybaveni pocitace, napt.: monitor, klavesnice, harddisk, ...

- Software — programové vybaveni pocitace a vse, co je zaznamenano na disku, napf-.:
operacni systém, riizné aplikace (programy pro psani textd, pro malovani,...)

- Netware — sitové vybaveni pocitace

3. Opakovani ze 6. roc. - zakladni pojmy ICT

- Zékladni sestava PC: zakladni jednotka (,,bedna‘), monitor, klavesnice, mys

- Typy skiini ,,beden®: desktop (,,na lezato*), tower (,,v€z*) — minitower, bigtower
- Notebook

- Server — hlavni pocita¢ sité

- Power — zapnuti/vypnuti, Reset — znovunastartovani

- Konfigurace PC — nastaveni a vybavenost PC



4. Komponenty (soucasti) PC - interni (vnitrni)
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taktovaci frekvence — 1,5 az 16 GHz (kolik miliard operaci zvladne PC za 1 s)

harddisk (pevny disk) — az stovky GB, PC mlze mit i vice nez jeden disk

pamét’ RAM (operacni pamét) — slouzi k ukladani informaci, které pocitac ¢asto
potiebuje a které praveé zpracovava, po vypnuti PC se smaze, kapacita: 4 GB...

pamét’ ROM — informace se do ni zapisuji pti vyrobé PC, po vypnuti se nesmaze
disketové jednotky: CD ROM - 750 MB, DVD ROM —4,7 az 17 GB, Blu-ray

zakladni deska (motherboard) — tzv. ,,kostra pocitace*

karty — graficka (pro pfipojeni monitoru), zvukova (pro reproduktory a sluchatka), sitova
(pro ptipojeni do po€. site), televizni, ...

ventilator — pro chlazeni procesoru

5. Periferie zakladni sestavy PC

Klavesnice — vstupni zafizeni, cca 102 klaves

- alfanumericka ¢ast (nejvetsi cast, pismena i Cislice)

- numericka ¢ast (Cisla, NumLock, / je déleni, * je nasobeni)

- klavesy pro fizeni pohybu kurzoru (kurzorové Sipky)

- kontrolky (LED diody) — sviti, kdyZ je zapnuto: NumLock, CapsLock, ...

- funkeni klavesy (F1 — F12), F1 obvykle vyvola napovédu, F10 — aktivace hl. nabidky
okna

- trojice specialnich klaves — Print Screen, Scroll Lock, Pause

- Enter- odesle zadana data (ptikaz) do PC, ptechod na dalsi odstavec

- ESC — zrusi pravé provadeénou akcei, ptejde o nabidku zpét

- Insert — pfepina mezi rezimem vkladani a ptfepisovani

- Home, End, Page Up, Page Down — Nastavi kurzor na zac¢atek/konec fadku, posune
kurzor o obrazovku nahoru/dolt

- Delete — smaze znak vpravo od kurzoru

- Backspace ( <) — smaze znak vlevo od kurzoru

- TAB — pfesune kurzor na dalsi pozici nastaveného tabulatoru (v textovych editorech)

- Caps Lock — trvale aktivuje psani velkych pisem

- Num Lock — zapne/vypne numerickou klavesnici

- CTRL, ALT, Shift — klavesy pro kombinace, sami nic neudélaji

Klavesové kombinace:
a) zamrznuti pocitace — CTRL + ALT + DEL — restart - ,.teply start*
b) CTRL + Esc - zobrazeni nabidky START
c) ALT + F4 —ukonceni aktivniho programu
d) SHIFT + Del — trvalé odstranéni polozky
e) ALT + Tab — pfepinani mezi okny
f) CTRL + A — oznacit vSe
g) Shift + delete — trvalé smazani (bez Kose)
h) ALT + SHIFT — zména volby klavesnice
i) CTRL+ALT+V-@

Monitory — klasické (CRT) nebo LCD

e Velikost uhlopticky v palcich, napt.: 15", 17", 19", ...
e Obrazova frekvence — 75 Hz a vice



e Rozliseni — pocet bodil na §itku krat pocet bodli na vysku, napt.: 640 x 480,

1024x768, ....

Mys — nenahraditelna v graf. programech, pfipojuje se pies konektor PS/2 nebo USB
PT mysi — ,,ukaz, co umis* — nabidka

Reproduktory, sluchatka

6. Pridavna zarizeni PC - periferie
Tiskarny
— jehlickové, inkoustové, laserové
— pripojuji se pies paralelni nebo USB porty
Skener — piistroj pro sejmuti pfedlohy do pocitace
Plotter — velkoformatova tiskarna (napft. pro plakaty a tech. vykresy az do formatu A0)

Mikrofon, projektor, joystick, webkamera, kamera, fotoaparat, vizualizér, modem —
zafizeni pro pripojeni PC k internetu pies telefonni linky

Hra x test

Rozttid'te na hardware a software: mys, malovani, klavesnice, monitor, Windows, CD, hra
ulozena na PC, skener, Word, pevny disk, Internet Explorer, ...



7. Bezpecnost a hygiena prace na PC

nesahat dovnitt pocitace

nezakryvat otvory a mfizky u PC — slouzi k vétrani — nebezpeci pozaru — nehasit vodou!
V monitoru se nesmi odrazet svétlo

monitor 50 cm od oc¢i a v jejich vySce

noha i ruka sviraji pravy uhel

spravné sezeni a drzeni mysi

e jidlo a piti k pocitaci nepatti

8. SOFTWARE

- programy a data v pocitaci
Program je sada slozitych piikazt, které tidi
Firma Microsoft — Bill Gates

v

innost pocitace

Druhy programi — oblasti vyuziti PC
1. kanceldiské aplikace — Office: textové editory, tabulkové editory, ...
2. databazové¢ aplikace — rizné kartotéky, seznamy, evidence a statistika, ....

3. _grafické programy — kresleni, projektovéani a konstrukce (CAD systémy), GIS — grafické
informacni systémy (mapy), grafické prezentace - letaky, multimedialni (obraz + zvuk +
pohyb) prezentace, ...

4. tidici systémy — vyrobni linky, fizeni leteckého i silni¢niho provozu, ...
5. programovani — tvorba novych programt

6. _vyukove programy
7
8
9

_programy pro tvorbu a prohlizeni webovych stranek
_programy pro elektronické obchodovani

10. antivirové programy

11. programy pro zabavu (hudba, filmy, hry, ...)

12. Operacni systém

e DOS, 0OS/2, UNIX nebo LINUX, Mac OS, WINDOWS — XP, Vista, 7

e Zakladni program pocitace, bez n€j bychom nemohli pracovat na PC

e Umoziuje Cinnost pocitace: zamestnava mikroprocesor a stard se o vyuziti paméti,
uklada soubory na disky, otevira a pfepina okna, umoziuje pouziti schranky i pfipojeni
do poc. sit€¢ a mnoho dalsich funkci

e Jeho zavadéni do PC se fika bootovani (¢ti butovani)

o Na tento zaklad instalujeme dalsi aplikace (programy), které chceme pouzivat

o Pfijemné uZzivatelské rozhrani — ke komunikaci uzivatele s PC vyuziva dialogovych oken
(zalozky), tlac¢itek, nabidek, ikon, ...

o PrisluSenstvi: Malovani, WordPad, Kalkulacka, Prizkumnik, Zaznam zvuku, .....

o Obsahuje Ko$ —uchovava smazana data (Ize je obnovit), dokud ho nevysypeme

o Obrazek pracovni plochy (hl. panel a tlacitko START, ikony, zastupci, slozky, ...)



13. Pojmy:

PLUG & PLAY -, piipoj a hraj* — funkce oper. systtmu WINDOWS, ktera umoziuje
automaticky detekovat a instalovat nové piipojeny hardware

Multitasking — funkce umoznujici soub€zné zpracovani vice tloh v jednom case (Ize souc¢asné
spustit Word, Malovani a jiné programy)

Konfigurace (nastaveni) WIN
Pravé tla¢itko mysi (PT) na objektu — vlastnosti
Pravé tla¢itko mysi (PT) na disku — vlastnosti - zjisténi velikosti disku, volného mista,
nastroje: - scandisk — kontrola disku
- defragmentace — ,,pfeuspotadani rozhazenych dat“ (trva i n¢kolik hodin)

Konfigurace pracovni plochy
- pozadi, spofic, vzhled, nastaveni (rozliSeni), ....
- nastaveni vlastniho obrazku na plochu
Konfigurace hlavniho panelu
- vzdy na vrchu, automaticky schovévat, zobrazovat hodinyi, ..
Vytvareni slozek a zastupcii na pracovni plose — PT mysi

14. Prace se schrankou

Schranka — pamétovy prostor
Upravy — kopirovat CTRL + C

— vyjmout CTRL+ X
— vlozit CTRL+V

15. Organizace dat v pocitaci

Udrzuj poradek v pocitaci, bud’ trp€livy — nezahlcuj pocitac velkym poctem instrukci, Casto
ukladej, ndzvy soubort a slozek je tfeba volit co nejjednodussi a s rozmyslem

Disky — nejvyssi tiroven ukladani

- oznacuji se velkym pismenem a dvojte¢kou, napi.: C: - harddisk, A:, D: - dalsi disky
Slozky — tzv. ,,pfihradky*, aby soubory nebyly chaoticky rozh4dzené po disku

- obsahuji soubory nebo dalsi podslozky

- dfive adreséfe a podadresare
Stromova struktura — uspofadani slozek a podslozek v disku
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Cesta k souboru — napi-.: C:\Dokurﬁenty\Obrézky\ExportS.jpg
Soubory - ur¢ité mnozstvi informaci, které spolu né¢jakym zpusobem souviseji
- napt.: dopis, tabulka, ...
- je to konkrétni nosi¢ informace, nejnizsi uroven ukladani
musi mit nazev (jméno s ptiponou), jméno nesmi obsahovat: * 2\, “:. <>~
- jméno muze obsahovat az 255 znakd, ptipona 3 znaky
velikost souboru (obrazek jpg a bmp porovnat)
Typy souborti: a) spustitelné soubory — exe, bat, com
b) textové soubory — doc, txt, rtf, ....
c) grafické soubory — jpg, bmp, gif, ...
d) pro ¢teni — pdf
e) internetové stranky — htm, html, asp, php, ...
f) archivy (komprimované, zmensené soubory) — zip, rar, ...
g) zvukové (wav, mp3,...)

16. Diskovy manaZer (spravce souborti)

- program pro spravu souboru a slozek na discich

PRUZKUMNIK , Tento po¢itad

existuji 1 kvalitn€js$i manazery, napt. TotalCommander, ...

- pomoci ngj se daji vytvaret, mazat, kopirovat, pfesouvat a pfejmenovavat slozky i
soubory, prohlizet disky, formatovat a zjisStovat kapacitu diski, atd.
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Cinské znakové pismo
Dokument aplikace Microsoft ...
T1kB

IMF& - praxe
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925 kB
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Dokument aplikace Microsoft ...
55053 kB |
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Dokument aplikace Microsoft ...
29 kB

gablona pro 7-91°
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17. Elektronicka posta (e-mail)

e Uzivatel ma na serveru u svého providera nebo na né¢jakém freemailovém serveru
(napt. Seznam, Atlas atd.) vyhrazen pamétovy prostor (schranku), kam mu zpravy
ptichazeji

e Soucast e-mailové adresy: zavinac @ (ALT + 64, CTRL+ALT+V, ALTGr + V)

Freemailovy server —- SEZNAM (Centrum, Atlas, Google, ...)
- zaloZeni vlastni schranky — vymyslet jméno a heslo (zapamatovat!)

Internet | Firmy Mapy Slovnik Zbodi Vice

SEZNA'M | [ Hiecej |

@ eesky (Ove viech jazycich

e hodit Email.cz zaloZit novy email

Jméng @seznam cz ¥
Heslo Prihlasit
[] prihlasit se trvale na tomto poitagi

Pokud =& Vam nedafi prihlasit se pfes SSL kik

Finance

Horoskaopy
sk Hry on-line
iinfo  Lidé wr

11.8.2008. svitek ma Zuzana (»

Firmy.cz
e nastavit  Kategorie dne: Technické sluzby
Rusové se v Osetii nezastavili, postupuji de nitra Autobazary  Film dobily
Iy Gruzie Auto-moto Finance

Fitness
Fotbal

Ruské jednotky v
hranicemi Jizni Oseti

e pronikly do mésta Gori, které
& na hlavni

Cestovani

Ridi¢ kamidnu v Bmé naboural jedenact aut

Casopisy
L plsobi novy vietnamsky operator Deniky

i 5 Doprava
Dim a zahr

male rozsekali madetami americkeho turistu na jachté

Elektra

Nova zprava — adresa, predmét — je slusnost vyplnit

Prace s doslou zpravou — Odpovédét, Predat dal

Adresar

Ptiloha — soubory do ur¢ité velikosti

Dobré mravy pro e-maily:

nerozesilat hromadné a nevyzadané zpravy

— neposilat zpravy s velkymi ptilohami

— na konci zpravy se podepiste , poptipadé uved’te kontakt

Emotikony (Smajliky) — jako v SMSkach, napt.: :), :-(, :-D, :-\

18. INTERNET

je celosvétova pocitacova sit’

Historie
— pielom 60. a 70. let minulého stoleti; americké ministerstvo obrany propojilo vzdalené
pocitace > ARPANET
— pozd¢ji pfipojeny: univerzity, tfady, vefejné instituce, priimysl, obchod, dalsi zemé
— 1.1983 — rozdéleni na civilni a vojenskou ¢ast
— o0dr.1992iv CR

Neexistuje Zadny centralni uzel nebo server, ktery by internet fidil — je to nejvétsi zdroj informaci,
ale n¢kdy ovéfenych (renomované tiskové agentury) a jindy neovérenych (osobni stranky lidi atd.)



Internet nejsou jen webové stranky x webové stranky najdete i jinde nez jen na internetu (napf. na
CD)

Internet poskytuje mnoho sluzeb, kromé webovych stranek jesté el. postu, pienos soubort,
telefonovani, chaty (diskusni fora), videokonference, na internetu dnes vysilaji radia i televize, po
internetu se obchoduje, studuje atd.

WWW — Word Wide Web (celosvétova pavucina) — nejpopularnéjsi sluzba internetu
e obsahuje: texty, obrazky, animace, zvuky, videa
e STRANKY JSOU MEZI SEBOU PROPOJENY POMOCI ODKAZU (HYPERTEXT)

Browser (prohliZe¢) — program pro prohliZzeni webovych stranek
Napft.: MS Internet Explorer, Netscape, Mozilla Firefox, Opera, ...

Popis okna

- hlavni menu — soubor, Upravy, zobrazit, oblibené, ...
- panel nastroji - zpét, vpted, zastavit, aktualizovat, domi, oblibené, ...
- panel Adresa (text bez mezer a Ceské diakritiky)

2} Seznam - Microsoft Internet Explorer E\[E]le
Soubor  Upravy Zobrazit Oblibené Néstroje  Mapovéda l';'

€) O - HKNAG O ecat 5o obibens @) (- ;'_{ R -d 9 & 3

Adresa |:Ej http:/fwww.seznam. cz/ v‘ Pfejit | Ockazy

~
Prihlasit se na Seznam

Intermet | Eirmy Mapy Slovnik Zboii Vice [v
SEZHA-M u e

@ Eesky Ove viech jazycich

MlZe se hodit Email.cz zaloZit novy email
Auto Finance Spod Jméno: | |[@seznam ez |
Bazar Horoskopy Super
Denni tisk Hry an-line TV program Hesln'| H Prihlasit ]
prav dé v Vide s ) ——
Da A info | Lidé A ‘?0 [[] pfihlasit se trvale na tomto pocitadi
Email Mapy Zpravy
Firmy Pofasi Vie » Pokud =& Vam nedafi pfihlasit e pfes S50 kliknéte sem
Dnes je 11.8 2008, svitek ma Zuzana »
Firmy.cz
ff§l Novinky.cz nastavit Kategorie dne: Technické slufby 247 firerm
Rusové se v Osetii nezastavili, postupuji do nitra Autobazary  Film abily Sport
Gruzie -Mm Finance Nabytek Stavebnictvi
x o e . . ~ . Fitness Obchody Stéhovani
Ruske jednotly v pondéli odpeledne pronikly do mésta Gori, kdere Cotbnt iz =

Adresy: 1) doménova — obsahuje slova a te¢ky, napi.: www.zsbnkarlov.cz, www.knihy.cz
2) URL —uplna, napt.: http://www.knihy.cz
3) IP — ¢iselna, napt.: 194.228.202.7

19. Internet - doménové adresy

www.domena2stupne.vrcholova_domena
Za posledni teckou se nachazi vrcholova doména v podobé zkratky statu nebo oboru.
Vsechny staty na svété maji vlastni dvojpismenné zkratky odvozené od nazvu statu.


http://www.zsbnkarlov.cz/
http://www.knihy.cz/
http://www.knihy.cz/

cz CR ca Kanada

.de  Némecko Jp Japonsko
fr Francie .ch  Svycarsko
it Italie s Spanélsko
.uk  Velka Britanie sk Slovensko
.at Rakousko Tu Rusko

.au  Australie g Recko

Pro Spojené staty jako kolébku internetu plati jina pravidla, protoze ptivodné nebylo nutné délit
adresy podle statl, ale podle obort. Rozlisuje se Sest oborovych vrcholovych domén.

.com (commercial) - Je absolutné nejpouzivanéjsi doména uréena v§em firmam a komer¢nim
subjektiim a to nejen americkym

.edu  (education) - Je urcena pro vzdélavaci instituce a univerzity

.org  (non-profit organisation) - Pro neziskové organizace a nadace

.net  (networking) - Pro firmy poskytujici pfipojeni a sitové sluzby

.gov  (government) - Pro vladni organizace

.mil (millitary) - Pro vojensky aparat

www na zacatku neni podminkou
Domovska stranka — stranka, kterd se zobrazi po spusténi prohlizece

Nacitani stranky — tlacitko Aktualizovat (pokud se stranka Spatné nacetla nebo ji autofi ¢asto
aktualizuji

Ulozeni stranky: Soubor — UloZit jako (typ souboru: Uplna stranka www)
Ukladani casti stranky pies schranku, obrazky pres PT mysi

Vytvoreni zastupce na ploSe (pro ¢asto pouzivané stranky)
Soubor — Odeslat — Zastupce na plose

Historie nedavno otevienych stranek
- rozbalovaci nabidka na konci panelu Adresa

- tlacitko Historie

Oblibené — pridat k oblibenym, organizace do slozek (vyuzit pro ¢asto navs§tévované nebo zajimavé
stranky)
Slovnicek pojmi

download — stazeni programu, videoklipu atd. z webovych stranek

FAQ — nejcastéji kladené otazky

FTP — pfenosovy protokol pro pienos souborti po internetu

HTML — jazyk pro tvorbu www stranek

http — datovy pfenosovy protokol

intranet — vnitropodnikova pog¢itacova sit’

provider — poskytovatel pfipojeni

firewall — zatizeni, které ochrani lokalni po¢. sit’ pfed nebezpeéim z internetu
Kbps — kilobity za sekundu — jednotka pro rychlost pfenosu dat po internetu



e Hypertextovy odkaz — misto na strance, které¢ dokaze pfepnout na jiné misto na strance nebo
na jinou stranku

e Banery —reklamy

20. Vyhledavani informaci na internetu

3 tipy jak najit informaci:
I.  odvozeni adresy
Il.  ve fulltextovém vyhledavaci pomoci klicovych slov
| | Hiedej
® cesky Cve vdech jazycich
rady: nesklonujte slova, nepouzivejte véty, slunécko sedmitecné x ,,slunécko sedmitecné*

I1l. v kategoriich n¢kterého z portalt (vyhledavaci server), napt.: Google, Seznam, Atlas,
Centrum,...

Intermet  Eimy [Mapy Slovnik Zbodi Vice
SEZHM I [

@ ¢gesky O ve viech jazycich

e hodit Email.cz

zaloZit nowy email

Finance

Jméng | H @seznam.cz V|

[] piihlasit se trvale na tomto poéitagi

SpoluZéci

Pokud se Vam nedafi pfinldstt se pfes SSL kiknéte sem
11.8 2008, svatek ma Zuzana [»

Eirmy.cz
aky.cz nastavit Kategorie dne: Technické sluzby
Rusové se v Osetii nezastavili, postupuji do nitra -f““'h?jzaf” Mobily

Auta-moto Maby

| Gruzie

Rusk ronikly do mésta Gori, ktere
hranicemni Jizni v Gruzii smi m na hlavni Cestovani
Ridi& kamidnu v Bmé naboursl jedendct aut E;stnzls"
1 pUsobi novy vietnamsky operdtor Deniky
male rozsekali madetami amerického turistu na jachts Doprava v Reality wwobchod
- X Dam 8 zahr aurace
2 0 pevny :hslf. ) Elekiro eslnici
4 moznosti pro€ se stranka nezobrazila:
o pieklep nebo chyba v adrese
o adresa neexistuje
o nejste pfipojeni do internetu
o Server je mimo provoz
21. Internetova a pocitacova kriminalita

- zamérné dezinformace, t€Zké rozpoznani seridznich a bulvarnich stranek

- anonymita — nejistota informaci o identité clovéka

- nebezpecné informace — ndvody na vyrobu vybusnin, ...

- virtualni obchody s kradenym zbozim

- pornografie, ...

- hackefi — programatofi, kteii se diky nedokonalosti programt snazi dostat do cizich
pocitact pro vlastni potéSeni nebo s vidinou zisku (prodej nelegalnich informaci)

- tvlrei vird

- kazdy, kdo uziva nelegalni software



22. Bitmapova grafika

Napt.: programy Malovani — v piislusenstvi OS WIN nebo Gimp — zdarma
- vyhodou je kresleni podobné kresleni tuzkou po papiie
- nevyhody: obrazku se pti zméné velikosti zhorsi kvalita (rozmaZze se) a zabira vétsi
misto na disku
- formaty (typy souboru, piipony): bmp, jpg, gif, png, ...

Graficky editor - MALOVANI

- bitmapovy graficky editor (program pro tvorbu a Gpravy obrazkii na PC)

Popis okna — hlavni menu, panel nastrojt, panel barev, kreslici plocha
¥ Bez nazvu - Malovéni 9(=1/E3]

0 Upravy Zobrazit Obrdzek Barvy Mapovéda
by o | s
@ @
£ 9
.
v A
N2
O &
[ ]
£ >
o 1N 1 I I
[TTHE ECEN T EEE
MapovEdu ziskate klepnutim na poloZlku Témata napovédy v nabidce MNapovéda,
Nastroje
ra - VYbEr nepravidelny, obdélnikovy
Ao b
: guma, plechovka
7 @ ,
»Q kapatko, lupa

tuzka, Stétec

g A Sprey, pismo

AN usecka, krivka

O /2 obdélnik, mnohothelnik

«» O elipsa, kruh, obdélnik se zaoblenymi rohy

Preklopeni, otoceni a zkoseni obrazku
Obrazek — preklopit a otocit, zkosit



Obrazek — Atributy obrazku - sitka x vyska (645 x 980 je format A4)

Ptiprava obrézku pied tiskem
e posunout co nejvice vlevo a nahoru (minimalizovat velikost kreslici plochy)
e pouzivat ndhled
e vzhled stranky — A4 — okraje 19 mm

23. TEXTOVE EDITORY

e Nejpouzivanéjsi programy
e Programy pro psani a upravy (editaci) textt
e Soucasti balikd pro kancelaiské pouziti (OFFICE)
e Napi.: MS Word, WinText (firma Software 602), ...
MS WORD - soucasti kanc. baliku MS OFFICE
Popis okna

Hlavni nabidka, panely nastroji, pravitka, posuvniky, okraje stranky, zdhlavi okna (titulkovy pruh),
zavieni okna a dokumentu, minimalizace a maximalizace, stavovy fadek s informacemi o
dokumentu, nastaveny jazyk, kontrola pravopisu, tlacitka zobrazeni, ....

Tl R Dokumentl = Nicrosoft Wor ool
Domé | VioZeni  RozloZenistrinky ~ Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni o @
B % wimout ibri 23 = B | B | IS i=.%=e | SESE| A | | . A Najit ~
Bl Callbin) Eikadn |11 A A Aa 7 R AaBbCcDc | AaBbCcDe  AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. AaBbCcD | % & i
o . : 2
Viozit B 7 U ~abe x, X* - A ]  Normélni | TBez mezer = Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev Podtitul  Zddr, — Zménit

J Kopirovat format T stylyv | W Vybrat~

Schranka 5 Pismo 3 Odstavec g Styly 5| Uprawy

L B e X 1 2 3 456718 5 i - m-1 D B w6 A iamorowe] [y

ol
Z
~
-
:
o
s
L i | »
Stranka:1z1 | Slova:io | Ceitina | 23 | |[ElBR == 160% (<) 0 (3)

1550
1382012

s L ™ O ¢

Shift, Kurzor nejde posunout dolti, dokud neotevieme nové fadky Enterem.
{ CapsLock
[ a Vsechny znaky jdou napsat nékolika zptisoby, nejen pomoci klavesnice,
Enl Cz napf. i pomoci kombinace Alt + ¢islo ... Alt + 0150 (pomlcka)



24. Klavesové kombinace s CTRL pro praci s Wordem

(Samostatné Ctrl vétSinou nic neznamena4, ale v kombinaci s pismeny ano):
Ctrl + A = oznacit cely text

Ctrl + B = nastaveni tu¢ného pisma
Ctrl + ¢ = kopirovat objekt

Ctrl + D = okno s nastavenim pisma
Ctrl + E = zarovnat odstavec na stied
Ctrl + F = okno- najit zadané slovo, i pfejit na zadanou stranku ¢i nahradit zadany vyraz
Ctrl + G = pfejit na

Ctrl + H = nahradit

Ctrl + I = nastavit kurzivu

Ctrl + J = zarovnat odstavec do boku
Ctrl + K = hypertextovy odkaz

Ctrl + L = zarovnat vlevo

Ctrl + M = odsazeni odstavce zleva
Ctrl + N =novy dokument

Ctrl + O = otevfit jiz existujici dokument
Ctrl + P = tisknout

Ctrl + Q = odstranéni formatovani
Ctrl + R = zarovnat odstavec vpravo
Ctrl + S = ulozit

Ctrl + T = pfedsazeni prvniho fadku
Ctrl + U = nastavit podtrzené pismo
Ctrl + V = vlozit objekt

Ctrl + W = zavtit dokument

Ctrl + X = vyjmout objekt

Ctrl + Z = vratit zpé&t operaci



25. Typograficka a jina pravidla pro tvorbu textovych dokumentti

za interpunk¢ni znaménka (tecka, ¢arka, dvojtecka,...) vlozit mezeru

mezeru nevkladat dovnitf uvozovek a zavorek

Enter jen na konci odstavce

odsazeni pomoci formatu, ne mezernikem

nezaménovat 1 zal (malé L)a 0 za O

nejprve napsat text prednastavenym druhem a velikosti pisma a potom formatovat

konec¢nou grafickou podobu textovému dokumentu davat az po napsani celého textu,

zkontrolovéni, opraveni a ulozeni

8. v jednom dokumentu pouzit maximalné 2 druhy pisem (Arial, Times Roman), vel 9 — 14
boda

9. (itelnost fadky zvySuje proklad pisma (vzdalenost mezi fadky, odstavci)

10. vyznacovani v textu provadéjte kurzivou, popf. tucnym pismem, dovoleno je také prolozeni
znakd. Vyznacovani podtrhavanim vsak klasicka typografie viibec neznala.

11. omezte pouzivani ozdobnych a velkych pisem (pouze pro oznameni, pozvanky a reklamy)

12. pro nazornost rozumné doplnit text obrazky, tabulkami a grafy

13. je nevhodné nechavat jednopismennou piedlozku nebo spojku na konci fadku, jedinou
vyjimku tvoii spojka a

14. neptipustné je rozdéleni dlouhého c¢isla do dvou radkt

Noook~ownE

Prace s programem MS WORD

Oznacovani textu:

mysi

mysi + Shift + klik a na konec textu

Shift + Sipka

Dvojklik — celé slovo

Trojklik — cely radek

ALT + mys — sloupcovy blok

'POZOR! Pii oznaCeném textu stisk klavesy maze text!

Word — format pisma
e fonty (Times New Roman, Ariel, Courier, ...) — nékteré nepisi ¢eské znaky
o fezy (B —tucné, | — kurziva, U — podtrzené)
e velikosti (8, 10, 12, 14, ..., 100, ...) zapsdnim do okna
e dal8i moznosti: barva, podtrZeni, indexy, stinovani, prolozeni, ....

Word — kopirovani

Postup: 1) oznacit text
2) Upravy — Kopirovat (CTRL + C)
3) ptesunout kurzor
4) Upravy - Vlozit (CTRL + V)

Skryty znak - T~ kontrola zbyte¢nych mezer a Enterti

Word — formét odstavce

Zarovnani — vlevo, vpravo, na stied, do bloku -
Radkovani — jednoduché, dvojité, ...

Mezery pted a za odstavcem (zpiijemiuji Cteni)
Odsazeni — zleva, zprava, 1. fadku




Pravitko
Qo 1D 11 01201 130

Elﬂ"'i'"1"'3"'4"'5'"‘5"'?"'5' I R IR A -

Néhled - (& kontrola, zda nékteré objekty neptesahuji tisknutelnou oblast
Vlozit — textové pole

Word — vkladéani obrazkt — z ozdobnych pisem, ze schranky, souboru, kliparty, ...

Vlozit — Symbol — Webdings, Wingdings,....

Vlozit - Obrazek
@l inf7 - Microsoft Word

Soubor  Upravy  Zobrazit | Vet i Format Mastroje  Tabulka Okno  MNapowéda
eS8 80 o oo @Oz

£} Norméni + Times | Pole... B 7 O E = = =~ [
El Symbal... . . | c | .
Odkaz » ' ' '
| Obrszek | (B Kipart..
Objekt... | Ze souboru... |
¥ @ 7e skenery nebo fotoaparétu...
= Organizaéni diagram -

Mova kresba
Automaticke tvary
Wardart...

EFamg

Graf

Format obrazku — pozice, velikost, barvy a cary, ...

Format obrazku

Barvy a Cary | Velikost

Styl obtékani
V textu Cbdelnik Tesng Za textem Pred textem
Vodorovné zarovnani
™ Doleva " Nastted " Doprava % Jiné
UpFesnit...

ok | storno |




Pouziti kldvesy PrintScreen
- kopie obrazovky do schranky
- V Malovani upravit, vybrat urcitou ¢ast atd.

Word — automatické tvary

_ o2 Cary 3
w :ﬂ Spajovad Sary 3
N @ Zakladni tvary »
: |% - >|IZIEU<>
- né Sipky
o OOAM
To  Vyvojové diagramy
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Hvézdy a napisy  » 6 500
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Strénka 1 odd 1 1f1 na SO 1 Cettina
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WordArt - ozdobné pismo
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Galerie WordArtu S|

Vyberte styl WordArtu:

wmm|mrdﬂ' worda, Wordart Woraart| 3 V™
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OdraZky a Efslovani

. oaratiy | Gidovin | vicetrowiové | Styly seznams |
Word — odrazky -
Fadné . ° -
Lo + » v
Word — hledani textu N )
’ + > ¥
Upravy — Najit (Nahradit)
Vlastni,
Storno




