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Motto : Nebojte se pocitace, pocitac se boji Vis.........

Viézend cCtenarko, vazeny cCtendii, dovolte mi dvodem mé prace nckolik vét
k tématu, kterym se budeme spolecné zabyvat. Timto tématem bude, jak jisté spravné
tusite z ndzvu této publikace, vyuZiti osobniho pocitace tak, aby byl VaSim ochotnym
pomocnikem, Sikovnym pracovnim ndstrojem a ne VaSim nevyzpytatelnym nepfiitelem,
se kterym budete kazdy den bojovat. Prace s pocitacem vyZaduje celou fadu dovednosti,
které se nauc¢ime a budeme je délat naprosto automaticky. Maji svoji logiku a Ize je
pouzit pro ovladani celé fady programi. Seznamim Vas se zdkladnimi pojmy vypocetni
techniky, s pouZivanou terminologii, se zdklady prace pocitace a hlavné s jeho vyuzitim
v praxi. A ted’ uZ rovnyma nohama do problematiky pocitacii. Vysvétlime si nejcasteji
pouzivané pojmy z vypocetni techniky.

Hardware (hardvér) — Cesky zelezaistvi, tvrdé zbozi, zkritka vSechno hmatatelné, z ceho
se pocitac sklada. Patii sem zdkladni jednotka, monitor, kldvesnice, mysS, scaner,
reproduktory, kabely, rozsifujici karty atd.

Software (softvér) — mekké zbozi, v nasem piipadé veskeré programové vybaveni, které
se v pocitaci nachdzi.

Firmware (firmvér) — firemni software dodavany vyrobcem, urCeny pro konkrétni
pocitac.

Ted” si ukdZeme, z Ceho se vlastné pocita¢ sklada.

Nejdulezit€jsi casti je zakladni jednotka. Je to plechova skfin, uvniti je zdkladni deska,
zdroj, pevny disk, CD nebo DVD mechanika a nejriiznéjsi zasuvky pro piipojeni tiskarny,
mysi, scaneru, klavesnice, modemu, reproduktorti i dalSich zafizeni.

!!'Dilezité upozornéni!!!

Ptfipojujte pocita¢ pouze na spravné zapojenou zasuvku s ochrannym kolikem. Ochranny
vodi¢ je spojen s plechovym krytem zdkladni jednotky. Pozor na prodluzovaci $ndry,
vyrabéné podomacku, nejste-1i si jisti, nechte si zkontrolovat zasuvku i $ndru odbornikem,
jinak hrozi nebezpeci urazu elektrickym proudem, ale je i nebezpeci zniceni pocitace,
popiipadé jeho Casti.

Praci s pocitacéem umoznuje klavesnice. Je vybavena kldvesami s pismeny a dalSimi
znaky, v pravé ¢asti je kldvesnice numerickd, tedy ¢iselnd.
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Dal§im zafizenim pro ovladani programi je myS. Reaguje pohybem kurzoru (Sipky) po
obrazovce na pohyb po podloZce, ma vétSinou dvé tlacitka shora, kolecko pro ,,rolovani*
v textu a v soucasné dobé i dalsi tlacitka z boku, jejich funkci lze programové nastavit.

i

Pro sledovani prace programu, ale i k prohliZzeni fotografii a filma slouzi monitor. Stars{
monitory maji klasickou ,,sklenénou obrazovku, jsou rozmérné a tézké, dnes volime
spiSe ploché monitory s tekutymi krystaly, tzv. LCD monitory.

Pokud pozadujeme ,,papirovy* vystup, zvolime vhodnou tiskarnu.

-
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Obrazek do pocitace, ale i texty a dokumenty ndm do ¢islicové podoby prevede snimaci
zafizeni — scaner.




Ovladani pocitace

Zapnuti: tlacitkem POWER na zdkladni jednotce, je zde vétSinou jesté tlacitko RESET,
s timto tlacitkem opatrn€, zplsobi pomérné ,,tvrdé™“ ukonceni priace pocitae a jeho
op¢ctovny start. U vétSiny pocitact se zapind monitor soucasné se zakladni jednotkou,

u n¢kterych jej musime zapinat a vypinat vypina¢em na monitoru!

vvvvvv

a Windows XP:

1x klikneme na tla¢itko START
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1x klikneme na tlacitko vypnout pocita¢ E Vypnout poditac...

1x klikneme na tlacitko vypnout

Vypnout pocitaé

Pocitac se za okamzik automaticky vypne.

Starsi systém Windows 95 a Windows 98 vypise:

Za chvili miZete pocitac¢ bez obav vypnout a pak:

Nyni miiZete pocita¢ bez obav (nebo bezpe¢né) vypnout.

V tomto okamziku se bud’ vypne sdm, nebo pokud ziistane zapnuty,
vypindme tlac¢itkem POWER na zdkladni jednotce, a pokud jsme zapinali
monitor samostatnym vypina¢em, vypneme i ten.

Pozndmka (1): Novéjsi pocitace (ATX) maji zdroj feSeny tak, Ze se vypind
programové,takze vypinaéem POWER uZ nic nevypindme. Pokud na vypinac
zmackneme, poéita¢ naskodi znovu! Ze je poéitaé vypnuty poznime podle zhaslych
kontrolek na zdkladni jednotce a na klavesnici.

Pozndmka (2): TentyZ pocitac nékdy programové vypnout nejde viibec. Pak stiskneme
tlacitko POWER a podrzime jej stisknuté po dobu cca 5. az 10. vtefin, dokud se pocitac
sdm nevypne. To pozname podle kontrolek na zakladni jednotce a na kldvesnici.

Pozndmka (3): Pocitace se systémem Windows XP lze vypnout i kratkym stiskem tlacitka
POWER, tedy stejné, jako jsme jej zapinali. Tento postup nelze pouZzit u systému
Windows 95,98 zde je vyhodnocen jako chybné vypnuti!



MYS—je pro ovladéni pocitace v systémech WINDOWS téméf nezbytna.

I

LEVE TLACITKO - souzi k ozna&eni objektli (1x klikneme)
spousténi programi (dvojklik — tj. klikneme 2x rychle za sebou)
presouvani objekti (drzime levé tlacitko a pfesouvame objekt)

PRAVE TLACITKO - vyvol4 vlastnosti objektu

KOLECKO - je vyZadovano nékterymi programy jako tla¢itko, vétsinou slouzi

k ,,rolovani* (pohybu nahoru a dolit) v textu.

KURZOR je vlastné ukazatel, kde se praveé s mysi nachazime. Zakladnimi typy jsou:

T tento kurzor se pouZziva nejCastéji pii praci s textem, po stisku levého tlacitka na

mySsi se pfemistime do libovolného mista v textu.

tento typ slouZi vétSinou v grafickych programech pro presné urceni polohy bodu

tento kurzor (pfesypaci hodiny) hlasi, Ze pocitac pracuje, je zaneprazdnén

¥ pd

bézny typ kurzoru pouzivany nejcastéji
<>  Sipka, spolu s levym tlac¢itkem mysi slouzi ke zméné Sitky objektu

i Sipka, spolu s levym tlac¢itkem mySi slouZi ke zméné vysky objektu

Sikma Sipka, spolu s levym tlac¢itkem mys$i slouzi ke zméné rozméru obrazku,
/ okna, jsou zachovany poméry stran. Sipku Ize pouzit ve vSech rozich objektu.



KLAVESNICE-je ur¢ena pro pohodIné a rychlé psani. Profesiondlni kldvesnice maji
tvar otevieného pismene U s mezerou rozdélujici kldvesnici na dvé ¢asti uréené pro psani
levou a pravou rukou. Objevuji se i kldvesnice takzvané multimedidlni, tyto kldvesnice
umoziuji ovladat programy pro zpracovani zvuku a videa.

»Klasicka* klavesnice vypada takto:
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Klavesnice si mizeme rozdélit na bloky jednotlivych kldves, které maji rizny vyznam.
Dutlezité jsou i ,samostatné” klavesy a kldvesy se zvlaStnim vyznamem. PopiSeme si
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alespon nejdilezitéjsi z nich, véetné kratkého navodu na jejich nejcastéjsi pouZiti.

Tlacditka ,,navic* — horni kulatd tlac¢itka na obrazku vyse patif k multimedidlni klavesnici
a slouzi pod systémem Windows k ovladani zvuku, zapinani e-mailu, zapinani neékterych
Casto pouzivanych programt, napt. kalkulacky atd. Tato tladitka si miZzeme vyzkouset,
pokud je na kldvesnici mdme. K béZnému ovlddani pocitace nejsou nutnd !

Horni Fada-zacind tplné vlevo nahofe klavesou ESC. Tato kldvesa slouZzi pro ndvrat

o krok zpét pfi ovladani programi a pouzijeme ji vzdy, pokud si nejsme jisti, co vlastné
chceme udélat. Nésleduji ,,funkéni klavesy F1 az F12, jejich funkci lze programové
urcit. Nejcastejsi vyznam je tento:

F1 - vyvolani ndpovédy, takzvany ,.help*

F2 - vyvolani nabidky, menu

F3 - prohliZeni souborti bez mozZnosti prepisu

F4 - editace soubort, vytvéieni, piepisovani

F5 - kopirovani souborti

F6 - presouvani soubort

F7 - vytvofeni adresare

F8 - vymazani souboru, adresaie

F9 - aktivace horni listy, konec programu



F10 - konec programu, aktivace hornf listy

F11,F12 - riizny vyznam

TAB - tabulator, tato klavesa slouzi k pohybu kurzoru v psaném textu na predem
pfipravené pozice

Print Screen - slouzi pro tisk obrazovky a k uloZeni obsahu obrazovky do schranky.
Scroll Lock - uzaméeni rolovani textu

Pause Break - pieruSeni prace pocitace

CapsLock - slouzi k uzamcenf klaves pro psani velkych pismen, je indikovano
rozsvicenim kontrolky

Num Lock - uzamceni (zapnuti) ¢iselné kldvesnice

Shift - prefazeni na velkd pismena, pti zapnuti sviti kontrolka

Ctrl - funk¢ni klavesa, pii jejim drZeni ziskavaji ostatni klavesy dalsi vyznam
Alt - funkeni klavesa, pfi jejim drzeni ziskavaji ostatni klavesy dal$i vyznam
Enter - potvrzeni, ukonceni fadku

€ sipka vlevo, pii stisku je mazén text vlevo od kurzoru

Insert - ptepis, text je pfepisovan. Vypind se opctovnym stiskem, pak je text vkladan
Home - ndvrat kurzoru na zacatek fadku

Page Up - ndvrat kurzoru na zacatek stranky

Delete - pii stisku je mazéan text vpravo od kurzoru

End - pfesun kurzoru na konec fadku

Page Down - ptesun kurzoru na konec stranky

Num Lock - zapinani ¢iselné klavesnice, zapnuti je indikovano kontrolkou

Klavesové zkratky-slouZi pro snazsi praci s po¢itacem, vzniknou souc¢asnym stiskem
dvou nebo vice klaves soucasn¢. Uvedeme si nekteré nejdllezitejsi:

CTRLAC - kopirovani oznacenych objektl, objektem miZe byt text, obrazek, soubor,
adresér atd.

CTRL+V - vlozeni (vlepeni) objektu

CTRL+X - vysttiZzeni objektu, je mozné jej vloZzit na misto kurzoru pomoci CTRL+V

CTRL+A - oznaceni celého dokumentu, vSech soubortu

ALT+F4 - uzavieni programu

CTRL+ALT+DELETE - ukonceni price pocitace u Windows 95,98,98ME, u systémil

Windows XP a Windows 2000 vyvol4 spusténi spravce programt, kde si vybereme, co
chceme se spusténymi programy ud¢lat.



Soubory - jsou nejmensi objekty v pocitaci, které mtizeme rozlisit podle

jména a piipony.

Zapis souboru je vzdy ve tvaru jméno.piipona

Jméno = maximaln¢ 8 znaki (pozn. Windows ptipoustéji i dlouhé nazvy)

Pripona = vzdy 3 znaky

!!'"hvézdickova dohoda!!! jméno nebo piiponu lze nahradit hvézdickou. Hvézdicka znaci
libovolné jméno nebo piiponu, takZe zapis *.* znamend vSechna jména a vSechny
piipony, to znamend vSechny soubory. Chceme-li v§echny textové soubory typu Word,
napiSeme *.doc, chceme-li v§echny soubory se jménem faktura,piSeme faktura.*
Podle pripony lze urcit, o jaky soubor se jedna. Uvadim maly ( a neudplny) ptehled:
*.doc dokument Word

*txt text

*.bmp(pcx,jpg) obrazky

*.avi (wmv,mpeg) videa

*.dbf databazové soubory

*,pas program v Pascalu

*.exe spustitelny soubor

*,com spustitelny soubor (z pevné adresy v paméti)

*.bat spustitelny soubor (ddvkovy soubor, spousti n€kolik programii postupn¢)

Tip.: zkuste vyhledat v pocitaci vSechny soubory typu Word (*.doc). Postup: Start
vyhledat soubory *.doc (oblast Tento pocitac) nebo vSechny obrazky typu bmp (*.bmp),
postup je shodny.

11! Dohoda k nasledujicimu oznaceni : !!!
v textu si dovolim pro zkriceni zdpisu napiiklad dvakrat klikneme na levé tacitko na mysi
zapiSeme ve tvaru 2xL, obdobné¢ jeden klik na pravé tlacitko na mysi zapisem 1xP.

Tipy pro sklerotiky: pokud si nepamatujeme jméno souboru a alespon vime, Ze $lo o
dokument typu Word, vyuzijeme hvézdickovou konvenci a do jména souboru napiSeme
*.doc, pocitac vyhledd vSechny dokumenty typu Word a snad si vzpomeneme na jméno
souboru. (Obdobné 1ze hledat napt. obrdzky *.bmp nebo v jiném formatu *.jpg, nebo
texty *.txt.)

Pokud si myslime, Ze si pamatujeme jméno souboru a nejsme si jisti, v ¢em jsme
dokument vytvofili, napiSeme jméno souboru a misto ptipony znak*, to je napiiklad
dopis.* nebo franta.*.



Slozka (adresér) je urena k ukladani soubort..

Vytvoieni slozky na ploSe:
1x klikneme pravym tlacitkem na mysi, vybereme novy objekt, slozka,
potvrdime 1x klik levym tlacitkem. Objevi se ikona:

Nazev Nova slozka mlzeme pfejmenovat libovolné, napf. na své jméno,
Poznamka: uvniti slozky (adresare) lze vytvéret dalSi podslozky ( podadresére).
Predtim ale musime slozku otevfit dvojklikem levym tla¢itkem mysi. Uzavirani

slozky provedeme pomoci kiizku v okénku vpravo v horni listé¢ nebo soucasnym stiskem
ALT+F4.

Hledani soubori pouzijeme tehdy, kdyZ nezname umisténi souboru v pocitaci.
Postup : Start, Hledat, Soubory ¢i slozky, 1xL. NapiSeme jméno souboru

s ptiponou oddélenou teckou, mizeme zvolit kde hledat (tento pocitag, disk

C,D... disketa A).

Najit ted’ 1xL. Je-li soubor v pocitaci, objevi se ve spodnim okné. Hledani

miZeme zastavit stiskem Stop 1xL. Spustit nalezeny soubor 1ze ze spodniho

okénka stiskem 2xL.

Ukol: vytvoite novou slozku na ploSe, pojmenujte ji svym jménem, déle
vytvoite podadresafe (slozky) se jménem dopisy, faktury, hry.

Navod: - klikneme 1xP na plose, vybereme novy objekt — slozka,

potvrdime 1xL.

Pfejmenujeme na svoje jméno, otevieme 2xL, vytvoiime novou slozku 1xP, atd.

Mazani slozKky: je mozné dvojim zpisobem:
1) 1xL a stiskneme kldvesu Delete, po hldSce zda chceme soubor umistit
do kose
stiskneme OK.
2) podrzime levé tlacitko na mysi a piesuneme slozku do kose a tlacitko
pustime

Kopirovani slozky: podrzime levé tlacitko na mysi a slozku pfetdhneme na
uré¢ené misto.

Piejmenovani slozky: 1xP, vlastnosti, pfejmenovat

Vytvoreni zastupce: 1xP, vytvofeni zastupce 1xL.

Poznamka: zastupce lze kopirovat na plochu, miizeme ménit nazev, ikonu.

Pouzivame je zpravidla pro spustitelné soubory typu *.exe ; *.com; nebo
*.bat.
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Kopirovani soubori a slozek

Kopirovani souborti pouZijeme tehdy, jestliZze si chceme vytvoreny soubor zalohovat na
disketu, nebo do své (ndmi vytvoiené) slozky v pocitaci.

Postup : otevieme cil, napt. disketu: 2xL tento pocita¢ pak disketa 3,5(A) 2xL,
otevieme zdroj, napi. 2xL tento po¢ita¢, pak 2xL ( C ) mistni disk,
dokumenty 2xL. Podrzime L a pozadovany soubor nebo adresar

a pretdhneme jej z mista zdroje do cile, zde L uvolnime.

Poznamka: - cil a zdroj je moZné navzajem zaménit .
- chceme —li oznacit vice soubord, podrzime levé tlacitko na mysi
a pozadované soubory uzavieme do okénka pohybem mysi Sikmo dold.
- chceme — li oznacit vSechny soubory, oznacime soubor v jednom
rohu (1xL) , pak podrZzime Shift a 1xL. oznac¢ime soubor v protéjSim
rohu.
- oznacené soubory nebo sloZzky maji modrou barvu.

Piesouvani souborii nebo adresarii:
provedeme shodnym zptisobem jako kopirovani. Vysledkem je zkopirovany
soubor v cilovém adresafi a smazany soubor ve zdrojovém adresafi.

ZjiSténi volného mista v cilovém médiu ( na disku nebo na disketé)

Kopirujeme-li na disketu, vloZime ji do mechaniky a pak : tento pocita¢ (2xL),
disketa 3,5(A) 1xP, vlastnosti 1xL a zde si pfecteme volné misto. Stejny postup
pouZzijeme pii zjiStovani mista na pevném disku, pouze po tento pocita¢ volime (C) nebo
disk (D).

Zjistovani velikosti soubori a adresaru:

Oznacime slozku nebo soubor 1xL, pak 1xP , vlastnosti 1xL. Tady si zjistime
velikost slozky nebo souboru, ktery chceme kopirovat.

Spousténi programu

Nejcastéji volime postup pomoci ikon Start — Programy - pak vybereme
pozadovany program a klikneme 1xL. Jiny postup, pokud zndme umisténi programu je
napfiiklad:

Tento pocita¢ 2xL, disk ( C) 2xL, nekterd ze sloZek a pak hleddme ikonku
s ndzvem programu, u starsich programil viz obrazek:

Na tuto ikonku staci poklepat 2x L a program se spusti.

Poznamka: nékteré spustitelné soubory maji jinou, zménénou ikonu, maji vétsinou jiny
obrazek, nez je uvedeny.
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Zastaveni programu:.

Zkousime nejprve standardni cestou, tj. kliknutim na ukon¢it, END, EXIT. Tuto
nabidku vétSinou vyvoldme jednim (nebo nékolika) stisky klavesy ESC, popiipadé se ji
pokusime objevit nékde v nabidce (menu). Neékteré, zvlaste starsi programy, l1ze nékdy
opustit stiskem kombinace CTRL+Q, ALT+Q, CTRL+C, popiipad¢ vyzkousime
nekterou z funkénich klaves F1 — F12, poptipadé kombinaci ALT+F4.

Predposledni moznosti je kombinace CTRL+ALT+DEL, v tomto piipadé se spusti
spravce uloh systému Windows, soubort,klikneme 1xL na ndzev programu a zvolime

v nabidce ukoncit proces.

Pokud se nespusti spravce uloh systému Windows, zjistime zda pocita¢ reaguje na
klavesu NumLock (nad ¢iselnou ¢asti klavesnice), po stisku této klavesy se rozsvécuje

a zhasind kontrolka nd touto kldvesou. Pokud na stisky této kldvesy kontrolka nereaguje,
pak uz zbyvd jen tlac¢itko RESET na zdkladni jednotce a jako nejmocné&jsi ndstroj sitovy
vypina¢ Power. U novych pocitaci musime vypinac drzet asi 10 vtefin, dokud nezhasnou
kontrolky na zakladni jednotce.
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Zaklady prace ve WORDU

Obecné plati pii psani ve vSech textovych editorech nejprve napsat text a pak
provadét vSechny upravy. Ridit se timto pravidlem obvykle znamend uSetfit si spoustu
Casu. Castou chybou je psani znaku Enter na konci fadku. Vyjimkou je nadpis nebo

uvodni fddek se dvéma Ci tfemi slovy na fadce.
Word pracuje se souvislym textem jako s odstavcem.

Oznacovani textu do bloku

Aby bylo mozné s textem manipulovat (zarovndvat, ménit pismo, ...)
potifebujeme ¢ast textu oznacit:

jedno slovo - 2xLL mysi

dvé a vice slov -1xL na prvni slovo, podrzime levé tlacitko a tdhneme k dalSimu
slovu vlevo nebo vpravo.

cely odstavec-uprostied odstavce 3xL

cely radek - nastavime mys za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka ukazovala
vpravo a 1xL

cely dokument - nastavime mys za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka
preklopila vpravo a 3xLL

klavesami - kurzor na zac¢atek bloku a stiskneme Shift. Souc¢asné stiskneme
nekterou z kurzorovych Sipek.

Zarovnavani

Oznaceny text zarovname pomoci n¢kterého ze Ctyt tlacitek za volbou pisma

- -]
[
=
i
1]
il
(1]

.‘
-
2
El
+

AN

1. tlaéitko — zarovnani vlevo
2. tladitko — zarovnani na stied
3. tladitko — zarovnani vpravo

4. tlacitko — zarovnani do bloku
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Rez pisma- viechny typy pisma maji tii zdkladni fezy, slovo nebo blok nejprve
oznacime

a pak stiskem né&kterého tlacitka volime fez pisma. Rezy pisma lze kombinovat.

mizu

B - bold (tu¢né)
I - italics (kurziva)
U — under line (podtrzené)

Velikost pisma- 1xL na Sipku 12 & | ,objevi se sloupec Cisel 'i;l ,
ve kterém se miiZeme pohybovat pomoci Sipek a ozna¢ime pozadovanou velikost klikem
1xL.

MuZzeme zvolit velikost pisma i mimo nabizeny rozsah tak, ze klikneme 1xL do okénka
a pozadovanou velikost pisma napiSeme (napt. ¢islo17 nebo 15).

Typ pisma - 1xL na Sipku vlevo od velikosti pisma, objevi se nasledujici nabidka:

Times New Roman o

H Arial Narrow -
T Arial

T Courier New

T Arial

T Arial Black

H Arial Narrow

T Arial Marrow Special G1 ABCAERGhI]

T Arial Marrow Special G2 Sy QdE u5i|o

T Arial Special G1 AbCAEGHI]

H arial Special G2 ﬂ-‘tngdﬁ»@[n

H Astclyphs ﬁ'@CQEll-GITIIE ﬂ

typ pisma zvolime klikem 1xL, volime typy oznacené Ty . Typ pisma miZeme ménit i
tak, Ze pouZijeme nabidku - 1xL Format, 1xLL Pismo. Zde miZeme volit velikost, fez,
barvu, typ pisma i efekty.

Upravy , tlagitka zpét

Pokud potfebujeme vratit ndmi provedenou operaci, nejcastéji tu, kterd nds svym
vysledkem piekvapila, mdme moZnost celou akci vrétit a to bud’ pouZijeme nabidku

ﬁpravy, zpét, nebo pouZijeme tlacitka na liste
dolti ndm nabidne nékolik krokt zpét.

a to levoto&ivou Sipku. Sipka
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ﬁpravy v textu

Pokud potiebujeme v textu nahradit slovo nebo slovni spojeni, pouZijeme funkci Upravy-
nahradit. Pomoci této nabidky je mozné i slova nebo slovni spojeni vyhledavat.

M ajit a nahradit | x| |

Najt  Mahradit | Pieit na |

EN Tan Mok ;I

Mahradit za: Petr Mok j

Wice ¥ Mahradit Mahradit v§e| | Majit dalzi I Storno |

Dalsi moznosti ziskame stiskem tlacitka vice. Zde jsou mozné dalsi volby, mizeme
nahrazovat tvary slov jinym fezem napf. tuény tvar za kurzivu atd.

Kontrola pravopisu

Spustime pomoci nabidky Nastroje — Pravopis. Kontrola nam nabizi nasledujici
moznosti:

Pravopiz a gramatika: CeZtina |

Meni ve slovniku;
tutny tvar za kursziva atd ﬂ | preskorit |

Preskakovat |
4 Fridak |
=TT

[, | Zamént

Zamenoyat |

Aukom, opravy

=
Jazwk slovniku: Zeitina j
I Konkrolowat gramatilku

gl MoZnoski. . Zpék | Skarno |

Preskodit - pouzijeme tehdy, kdyZ jsme si jisti spravnosti tvaru

Preskakovat - preskoci vsechny nalezené tvary daného typu

Pridat - ptida slovo do slovniku a Word se jiz tvaru ,,nedivi‘, napt. cizim slovim.
Zaménit — vyhledané slovo mtiZeme nahradit dle nabidky dodané Wordem
Zaménovat — vyhledané slovo je nahrazovano vSude, kde je nalezeno zvolenym tvarem
Automatické opravy — ponechame opravy na Wordu, pozor, né¢kdy jsou nesmyslné!

Poznamka: napiSeme - 1i namisto slovni spojeni sloni spojeni, Word chybu neodhali,
,sheumi‘ tedy odhalovat logické chyby.
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Tabulatory ve Wordu

Tabuldtory ve Wordu nastavujeme na pravitku, maji nasledujici vyznam:
E- '?'1'9'2'I'3'I'1_'I'5'I'i'l'?'l'j'I'9'I'1EI'J_.'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I',

A BC D E F G H 1J
A volba typu tabulatoru
B levy okraj stranky
C odsazeni prvniho fadku
D predsazeni prvniho fadku
E levy tabulator, zarovna text smérem doprava
F stiedovy tabuldtor, zarovnd smérem na stied
G pravy tabulétor, zarovnd text smérem doleva
H desetinny tabuldtor, zarovna na desetinnou tecku

I odsazeni zprava

J konec fadku

Diilezité: nastaveni tabuldtort plati vZdy pro jeden odstavec.

Nastaveni tabulatori: vybereme poZzadovany kliknutim (tfeba nékolikrdt) na
Ctverecek vlevo na list¢, umistime jej na pozadované misto 1xL.

Piemisténi tabuldtoru: drzime levé tlacitko na mySi a tdhneme tabuldtor na
pozadované misto.

ZrusSeni tabulatoru: podrzime levym tlacitkem mysi

a tdhneme smérem dolt. Pak tlacitko pustime.
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Tabulky ve Wordu

Vytvoiime z nabidky Tabulka, vloZit, tabulka, zadame pocet sloupci a radki.

VioZit tabulku 2] x]|

Yelikost tabulley
Pocet sloupcd: Ia 5‘
Pocet Fadki; |2 5‘

Wasknasti autamatickéha prizptisobeni

% Peyna Sifka sloupce: I":"'-'t':' E‘

" Pfizplisobit obsahu
" Pfizpiisobit oknu

Format tabulky:  (2adne) dutaformat. .. |

[ Maskavit jako wichozi u nowich tabulek

0.4 I Skarno

s N2

Priklad: vytvoite tabulku ,,Jizdn{ fad* pro dopravu do svého bydlist¢ svym oblibenym
dopravnim prostfedkem. Tabulka bude obsahovat 10 spojii, nadpis Jizdni fdd zarovnany
na stied a casy odjezdu jednim i druhym smérem.

Navod: tabulka - vloZit — tabulka, zaddme pocet sloupcti a fadkil, v naSem
pripadé 2 sloupce a 12 fadkt, objevi se ndsledujici tabulka:
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oznacime kurzorem prvni fadek:

a zvolime :
Tabuka | Okno  Népoyéda
_-jl Mavrhnout tabulku

Wiosit »
Odstranit 3
Vybrat 3

|3 Sloudit buitky

e Rozdslit burky. ..
Rozdélit tabulku

71 Automaticky format tabulky ..
Prizpsobit 3
Opakovani radkd zahlavi

Prevest 3
81 sefadit..
Vzaorec. ..

[ Zobrazit miEku

Viastnost tabulky ..

slouc¢i se ndm bunky v prvnim fadku, sem pak napiSeme nadpis ,,Jizdni fad* kurzivou
a tuné (pfed psanim stiskneme soucasn¢ ctrl+I a pak ctrl+B) :

Jizdni rad
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zarovname na stfed kliknutim na ikonku:

|§T|mes NewRoman = 12 » | = g|§
;ﬁl 1 - Sait

= &[]

Mapovéda — zadejte dotaz |+ 3¢

Farovnat na stfed

Jizdni rad

dopiseme odkud kam a ¢asy odjezdli, zarovndme na stfed:

Jizdni rad
ZzAdoB zBdo A
5.00 5.00
6.00 7.00
7.00 8.00
8.00 10.00
10.00 11.00
11.00 14.00
14.00 16.00
18.00 18.00
21.00 20.00
22.00 21.00
muizeme upravit Sitku sloupct tazenim za jejich okraje:
Jizdni rad
zAdoB zBdo A

5.00 5.00

6.00 7.00

7.00 8.00

8.00 10.00

10.00 11.00

11.00 14.00

14.00 16.00

18.00 18.00

21.00 20.00

22.00 21.00
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déle miizeme vyzkouset nabidku pro piidani fadkd, sloupcti, nebo zvolit
»automaticky format tabulky“ a vybrat si dle vlastniho vkusu:

Jizdni Fid |
zAdoB | zBdoA |
500 | 5.00 |
6.00 | 7.00 |
7.00 | 8.00 |
8.00 | 10.00 |
10.00 | 11.00 |
11.00 | 1400 |
1400 | 16.00 |
18.00 | 18.00 |
21.00 | 2000 |
2200 | 21.00 |

Upozornéni: kazdy krok lze vratit zpét touto Sipkou: ﬁ
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Tabulka USAASCII, ASCII kéd

V pocitaci mé kazdy alfanumericky znak svoje vyjadieni v ¢iselné formée. N&kdy
je vyhodné mit po ruce tabulku nékterych znaka, které se nevyskytuji na ceské
klavesnici a mit moZnost je napsat bez sloZzitého prepinani kldvesnice na

anglickou, némeckou, ...Znaky jsou kédovany v takzvaném ASCII kédu. Chceme-
li napsat naptiklad ,,zavind¢* @, postaci znat jeho kod a postup je ndsledujici:
Podrzime klavesu ALT(levy) a napiSeme na numerické klavesnici 64. Po uvolnéni

klavesy ALT se objevi @. Obdobné Ize napsat napiiklad némecké jméno Miiller,

pfehlasované ii napiSeme jako ALT129. Obdobné¢ 1ze psit i jiné znaky, tabulku

predkldadam k vyzkouSeni.

Priklad: napiste 3685, a>Db, b<a, novak@volny.cz

1 |2 | @] 3 v | 4 ¢ 5| & | 6 o | 7 ° 8 o 9 o
10] 7|11 12 13 14 5 w16 (17 (8190
200 q (20 § |22 | () |23 | (1|24 | [] |25 [0 |26 []]|27 28 | 1129 [
30 | - |31 32 33 v [ 34 (35 # [36]|$ (37 |%|38|&[39],
40| (|4t ]y [42] = |43 4 [44] 45| - [46 |, |47| 7 [48]0|49]1
502 (51| 3[52(4(53|5[54[6/[55]|7[56|8[57|9[58]:][5];
60| <6l | =]62|>|63|2|64|@|65|A[66]B|67|]C|68|D]|6|E
0 F |7 |G|72H|B|T1|74]J|5]/K|76|L|7|M|78|N|79]|0
80 [P [81|Q[82|R[8|S |8 |T |8 |U|[8 |V |8 |W|[8]|X|8]Y
9 | Z |91 | [ {92\ [9B | 1|9 | A[95] [9%| |97 a|%|[b|9]c
100 d [101] e [102] £ [103] g [104]| B [105] j [106| j [107| k |[108| 1 |109| m
10| n [111] o [112] p [113] q [114] ¢ [115] s [116] ¢ [117] w [118] v [119] w
120 x |[121] y [122] z [123] { [124] | [125] } |126] ~ |127| [0 [128] C [129] i
130 ¢ [131] & [132] & [133| & [134| ¢ [135| ¢ [136| } |137| & |138| O |139] §
140 1 (141 7 [142] A [143] & [144| £ 145 L |146] [ [147] ¢ [148] ¢ |149] 2
150 p (151 § [152] & [153| O [154| U |155] T [156| ¢ [157| F, |158| x |159] ¢
160 4 |[161]  [162] ¢ [163] ¢ [164] A [165| g [166] Z |[167| 7 [168] E |169] ¢
170 171 7 [172| € [173] § [ 174 « [175] » [176| _ |[177] _ [178| _ |179] |
180 ¢ [181] A [182] A [183| E [184| § [185| 1 |186| 1 |187| + [188] + [189] Z
190 7 [191] 4 [192] 4 [193] - [194| - [195| 4+ [196] - [197] + [198] A [199]| &
200 @ [201| 4 [202] - [203| - [204| ! [205] - [206] 4+ [207] @ [208| @ [209| P
2000 D |21 | [212] @ [213] N [214] 1 [215] 1 [216] ¢ [217] + [218]| 4 [219] _
220 _ [221] T [222] O [223| _ [224] O [225] B [226] O [227] N [228] f [229] §
230 S [231] § [232| R |233| U |234| ¢ [235| U [236] y [237] Y [238] _ [239] -
240| . [241] ~ |242] 243 ¥ [244] - |245] § [246| + |247] | |248 249
250 - |251| ¢ [252] R |253| ¥ |254| _ |255|  |256| A
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Tabulkovy procesor EXCEL

Spoustime z nabidky Start - programy — Microsoft Excel. Uvodni obrazovka
nabizi tabulku se sloupci oznacenymi velkymi pismeny a fddky oznacenymi Eisly.
Jednotlivym poli¢kiim tabulky fikdme buriky. Poloha buniky v tabulce je ddna
jejimi soufadnicemi v potadi sloupec fadek, to znamen4, Ze tplné prvni buitka ma

soutfadnice Al, dal$i v fddku B1, pod ni B2 atd.

Pohyb po buiikiach - pomoci kurzorovych Sipek, stisk CTRL a Sipek znamena

uplné nahoru, dolti, vlevo nebo vpravo. Kldvesy Page Up a Page Down — ptechod

0 obrazovku nahoru a dold.

Klavesa FS ndm umoZznuje zadat soutadnice bunky, kam ma kurzor pfejit.

(Napt. B10).

Zadavani obsahu bunék - nastavime kurzor do buriky, napiSeme obsah a
potvrdime kldvesou Enter, oprava je moZnd piepsanim, nebo klavesou F2.

Format — buiiky, objevi se nasledujici tabulka:

Format bunék

Crruh:

meéna
Acetnicks
datuni

Cas
procenta
Zlomkys
makematicksy
(=¥
specialni
wlaskni

[~

HE|

Cislo |Zar|:|\.fnéni| Pismo | OhraniEeniI Wzorky | Zamek, |

’—Ukézka

Buriky s obecrym Formatem nemaji
Zadny specificky: ciselny: Format,

Storno

[ |

Zvolte format bunky dle vlastni uvahy: napt . datum nebo procenta, zapiSte do

buiiky a zkontrolujte vysledek.

Graficka dpravy buiiky: mizeme pouzit Gpravy z MS Wordu, zménu pisma,
zarovnavani atd. Dlouhé nazvy muzeme psat i do n¢kolika buné€k, pro soufadnice

buiiky plati prvni, kde jsme zacali psét.
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Vzorce : zadani vzorce je mozné nékolika zplisoby, nejsnazsi zpusob je zadat
vzorec napsanim. Klikneme na znaménko = na liSt€ a napiSeme vzorec.

Piiklad: vypoctéte hodnoty dvou paralelnich rezistoru.

Trocha teorie ivodem. Vyslednou hodnotu dvou paraleln¢ fazenych rezistor
vypocitdme ze vztahu: Rv = R1*R2/(R1+R2). V tomto tvaru také budeme psat
vzorec v Excelu do buiiky urcéené pro vysledek. Vytvoiime si nadpis a buiiky, do
kterych budeme zadavat hodnoty rezistord. Pro R1 je to buiika B4 a pro R2 je
urcend buiika B6. Vysledek chceme v buiice ES.

iE] soubor Upravy Zobrazt Viodit Formdt Néstroje Data Ckno  Napovéda
NS A3 E]E ] F o 100% 5@ E Arial
o o s WEV TR N | Zi B k4 | ¥4 Odpovédit se aménami.. Ukenditreviz !

B20 - A

A1 B | ¢ [ D® [ €T F ] 6 H [ T |
| Paralelni fazeni dvou rezistoru R1 a R2
5]
(4 |R1=
5] Rv =
5 |R2 =
7]

Zapis vzorce provedeme do bunky ES tak, Ze klikneme na tuto buniku, napiSeme:
=b4*b6/(b4+b6) a potvrdime kldvesou enter.
Zadame-1i hodnoty R1 a R2, po zadani se objevi vysledek.

A | B | ¢ | 0o | E | F [ 6 [ H [ I |
1 |Paralelni fazeni dvou rezistori R1 a R2
=
(4 |R1= 10
5 | Rv = 5
6 |[R2 = 10
7

Poznamka: Excel umoziuje zadavani Cisel s exponenty, napt. 1,2 kiloohmu
zadame bud’ jako 1200, nebo jako 1,2E3, kdy E znaci zdklad 10 a nasledujici ¢islo
je exponent, tedy matematicky zapis je 1.2%10°. Znaménko minus t&sn& za
pismenem E znaci zdporny exponent, hodnotu naptiklad 470 pikofaradt (470 pF)
piSeme ve tvaru 470E-12.
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Grafy v EXCELU

Nékdy je vhodné zndzornit zadané nebo vypoctené hodnoty pomoci grafii. Postup
si ukdZeme na nésledujicim piikladu:

Napiste do prvni buiiky A1 leden, mésice nakopirujeme tak, Ze oznacime bunku,
podrZzime za pravy dolni roh bunky levym tlacitkem na mysi a tdhneme svisle
doli. Objevi se nasledujici tabulka:

A, B I
1 |leden -7
2 |Onor -12
J |hfezen -4
4 |duben 4
5 |kvEten 12
G |Zerven 17
¥ |Cervenec 22
g |srpen 27
8 |zaf 20
10 [Fijen 14
11 |listopad 7
12 |prosinec -2

Vyplnény je prvni sloupec, do druhého napiSeme napi. primérné teploty v mésici.
Oznacime tabulku mysi a vybereme 1xL ndstroj priivodce grafem.

24 Microzoft Excel

Jiu:uul:uc:r Oprawy Zobrazit WoSik Format Mastroje Data Okno  Mapowsda

D2E28RY $BBI oo

@ = A4 le o -0,

- 10 =

J.ﬁ.riaICE B /7 U |§

= o 0 00| — —1 — ) :
| & % w0 %5 3% |privodee graFem| DA

ki B3

Priivodce grafem [1/4] - typ grafu

Standardni typy | Wlastni bypy |

Tvp grafu;

|ﬁ Spojricoty
i Vysedovy
.x mY bodowyg
|‘ PloZny

@ Prskencovy
il Paprskowy
| Povrchowy
@ Bublinoyy
|5 Burzovni

Podtyp grafu;

oLl
vl

il

kupinowy sloupcoyy, Porovnaya hodnoky
ro rlizné kakegorie,

Stisknutim zobrazite ukazku |

Skarno « FpEk | Dalsi = I Dokoncit |

24



vybereme napi. sloupcovy graf, pak se objevi:
] ]

30
25
20
15
10
L)

0
-h
~
-10
15

@ Radal ':

Priklad: Zobrazte v Excelu grafy téchto matematickych funkeci:

1+ Grafy funkci:

2 —
i3 X y=x |ly=x*x|y=x%'x . L N
4

5 10 10 100 | -1000 i
6] -9 -9 81 729 i
7| -8 ¥ 54 512 i
B 7 7 49 343 i
9| & 5 36 216 i
0] 5 5 25 125 i
1] 4 4 16 -64 il
B2 3 3 9 27 i
13| 2 -2 4 k] i
14 4 -1 1 -1 m —— |u
5] 0 0 0 0 e I
6] 1 1 1 1 il
g 2 2 4 8 i
18] 3 3 9 27 i
18] 4 4 16 64 i
2] 5 5 25 125 i
21| 6 6 36 216 B
2| 7 7 49 343 i
23| 8 8 54 512 i
24| 9 9 81 729 - . i
25| 10 10 100 1000 h . . . a
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Zaklady prace v POWER POINTU

Power Point je program pro vytvaieni prezentaci. Cela prezentace je
sloZena z jednotlivych snimki. Snimek si pfedstavime jako diapozitiv, ale navic
s moZnosti oZiveni pisma, vkladani obrazkti, hudby, videa a s moznosti dalSich
efektl. Zaklady prace si ukdZeme na jednoduchém piikladu:
Priklad: vytvorte titulky pro Vase video z dovolené.
Spustime Power Point, objevi se ndsledujici tabulka, z které mizeme pouZit
nésledujici volby, miZete si je vyzkouset.

|1 Prazdna prezentace
&l 2Ze sablony ndwrhu
@ 7e strufného privodce. .,
Eﬂ-ﬂ £ existujic prezentace. ..
Fotoalbum..,
Sablony

Hledat online:

r;.!a Sablony na webu Office Online
@ V mém podtad. ..

(8 Na mych weboyych serverech..,

Mraky . pot

klikneme na volbu ,,Prdzdna prezentace®, objevi se nam nésledujici tabulka:

vybereme rozloZeni textu vlevo nahote,

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vlozite podnadpis.
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do policek vloZime text dle naSich predstav:

dalfi snimek vloZime z nabidky:

| Microsoft PowerPoint - [Prezentace?]
/8] soubor Upravy Zobrazit | Viost | Format Néstoje Prezentace

L_] L5|l:f§|_'l|ﬁ|q'||—_'] Mowy snimek Ctrl-+HM
= v 0 w Duplikat snimku
Cizlo snimky
1
SRy Datum a Eas...
B, Symibol
o KomentaF

Snimky ze souboru...

Snimky Z osnovy...

Cbrazek 3
;“:J': Diagram
.i—J Textoveé pole

Video a zvuk » r
[ﬁ Graf... -‘
] Tabulka...

Obijekt...

= Hypertextovy odkaz Cirl4K
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zde volime novy snimek, tentokrat volime prazdny snimek:

zopakujeme volbu vloZzit a vloZime tfeba fotografii:
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a na zaver vloZzime snimek s ndpisem konec:

KONEC

Nyni muZeme prezentaci spustit pomoci kldvesy F5, dals$i snimky se méni
kliknutim mysi nebo libovolnou kldvesou.

Animace je mozna u nadpisti i u celych snimkt. Zvolime:

]
Prezentace | Okno  Mapovéda

el Spustit prezentaci F5 |

Mastaven prezentace...
.ﬁ Vyzkouset Casovani

Zaznamenat miuveny komentar...

Tladitka akal 3

1]

Schémata animace...

gd

Vlastnl animace...

Prechod snimbuw ...

7

Skryt snimek

Viastni prezentace..
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Z nasledujici nabidky aplikujeme na vybrany snimek néktery z efekta, 1ze je
pouZit na textova pole i na obrdzky, vyzkousejte si je a pak prezentaci uloZte.

v x

Elj Sablony névrhi

[ask Barevna schémata

ey

&Y% Animaini schémata

PouZit u vybranych snimkii:

Zvolna rolovat

[>

Pozvolna lupa

= | Zménit na podtrieng
Prolindni
Blesknutl Zarovky
Zvyranéni
Prougky

Rolovat
Pokrodilé
Vystoupat
Sestoupit

SHadit

Elegantné
Zdvihnout
Zobrazit obracené
Otaceni
Rozvinout

Lupa

Slozite

Tt |

413

Casovani: zvolime ,,Vyzkouset ¢asovani a nastavime piechody snimku dle
nasSich predstav.

 Brezentace | Okno Napovéda
e —f'-:r Spustit prezentad E5

Mastavenl prezentace. ..
@*’ Vyzkouset Sasovani

Zaznamenat mluveny komentar...

Tladtka akol 2

MNastaveni akcd

5% Schémata animace...
2 Vlastni animace...
sk Pfechod snimku...
&l Skrytsnimek

Vastni prezentace....
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V aplikaci Power Point 1ze vyuzit celou fadu dalSich moznosti oziveni snimk.
Pro potteby prezentace jako obrazovy dopln¢k vykladu pfednasSejiciho je vyhodné
pouzit spousténi snimkt klikem mySi nebo mezernikem kldvesnice. Pro
automaticky prechod snimkll pouZijeme cCasovani, které jsme vyzkouseli
v predchozi lekci. Pro automatické spousténi prezentace kliknutim na soubor
postaci zménit piiponu souboru z *.ppt na *.pps.

Tip pro Vasi praci: pokud Vis zaujala ,hotova“ prezentace, je vhodné se
podivat, jak vypadaji jeji jednotlivé snimky, ¢asovani, efekty. Hotovou prezentaci
otevieme v Power Pointu, pokud ma soubor pfiponu *.pps, pfejmenujeme jej na
soubor s ptiponou *.ppt, aby s nim §lo pracovat.

Ukol: vytvoite prezentaci jako upoutdvku na Vasi firmu, prezentace by méla
obsahovat ndzev firmy, adresu, sezndmeni s praci firmy, fotografie objektu,
vyrobkd, sluZeb, kontakt , e-mail, mapu, atd. PouZijte fotografie z Internetu.
Prezentace by méla obsahovat alespoil 10 snimk.

Digitalni fotografie

V soucasné dobé¢ digitdlni fotografie nahrazuje fotografii klasickou. Déva
ndm mozZnost s fotografii pracovat, ménit rozméry snimku, vytvafet netradicni
formaty snimkt (napiiklad panoramatické snimky), opravovat chyby vzniklé pii
potizovani fotografii, vytvéret efekty a to vSe v digitdlni forme ve VaSem pocitaci.
Je celd tada profesiondlnich programi pro zpracovani fotografii, vynikajici je
Cesky program Zoner Photo studio 8, pro béZnou praxi postaci program
Photo602 z kancelafského baliku PC Suite602, ktery obsahuje dile textovy
editor, tabulkovy procesor a dalsi programy.

Digitélni fotografie se nejcastéji zaznamendva jako soubor s piiponou jpg,
jedna se o komprimovany formét, v sou¢asné dobé€ je nejpouzivanéjsi.

RozliSeni uddva kvalitu fotografie, jednotkou je dpi (¢ti dypiaj), jednd se
o pocet bodli na palec. V téchto jednotkdch je uvddéno rozliSeni tiskdren
a scannert. Digitdlni fotografii ziskdme bud’ pomoci scanneru z fotografie
papirové, nebo z digitdlniho fotoaparatu. Kvalitu digitdlniho fotoaparitu urcuje
samoziejmé kvalita optiky objektivu a rozliSeni snimaciho Cipu. To se udava
poctem bodl, na které se obraz rozlozi. Jednotkou je megapixel = 1 milion bod.
Soucasné digitdlni fotoaparaty pracuji s rozliSenim od dvou do deseti megapixelt.
Oznaceni na fotoaparitu je vétSinou velkym pismenem M, naptiklad 8,2M
znamend Cip 8,2 megapixelu. Fotografie zabird v paméti pocitace urcitou
kapacitu, ve velmi dobré kvalit¢ kolem 2MB, to znamend, Ze by se ndm nevesla
ani na jednu disketu. Proto fotografie zdlohujeme vypdlenim na CD nebo DVD.
Pro potteby prezentace na Internetu potiebujeme rozliSeni sniZit, protoZze pii
pomalém pfipojeni by na prohlédnuti na$i kvalitni fotogragie nikdo necekal
desitky minut a oZelel by nas kvalitni snimek. V nésledujici kapitole si ukdZzeme
nékolik dprav digitdlni fotografie v programu 602Photo.
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602Photo — aprava rozméru fotografie

nejprve si otevieme v 602Photo fotografii:

pokusime se upravit vytez tak, abychom mé¢li v zabéru pouze skupinku zavodnikii
bez dotérného fotografa, zvolime z nabidky:

-+ 602Photo - [J4100067.jpg]

Carova

klikneme 1xL a tahem mysi za drZeni levého tlacitka vybereme budouci rozmér
fotografie:
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-~ 602Photo - [J4100067.ipe *]

Soubor  Upravy Zobrazit el Barvy Efekty Okno
Otofeni.., Ctrl4R
Zrcadlent L4
Zména velikost..,  Cirl+Hv
Ofiznoutoblast  Shift+R.

vybereme z nabidky:

g
Fir
[

=

Jas & Kontrast... Ctrl+K
Zaostfit Ctrl+T
Rozostfit Ciri+5hift+T

klikneme 1xL a zde mame vysledek:
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Zména rozliSeni

slouzi ke zmenseni poc¢tu bodu, ze kterych se fotografie sklada. Postup si
ukdZeme:
Otevieme v 602Photo pomérné kvalitni fotografii, zabira pfiblizn¢ 950 kByte:

vybereme z nabidky 602Photo zménu velikosti :

-~ 602Photo - [PICTO198.jpe]
@i =r= 8 Barvy Efekty Okno N

soubor  Upravy Zobrazit

{ Otofeni.., Ciri+R
Troadlent L4
| Zména velikosti,,,  Cirl4M

la= & Kontrast... Ctrl+K

" Zaostiit Cirl+T
T4 Rozostit Ctrl+5hift+T

klikneme 1xL. a objevi se nastavovaci panel:

Zména velikosti E ]

320 200 3800 « 600,
() B40 % 350 (1024 « 768

) B40 % 480 ) Pivadni velikost
(2304 » 1729]

{53 Jing velikost

[ 1] ][ Storno J
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zde nastavime prvni ¢islo napt. 200 bodd, tedy 10x mensi, druhé ¢islo si doplni PC:

Iména velikost

(320 % 200 () 800 % 600
{140 % 350 (31024 = 768

TV E40 = 480 ) Plvodni velilkost
[2304 = 1728]

(%) Jina velilkast

3

1

[#] Zachovat pormér (133 5 1

[ Ok ] [ Starno

a objevi se nasledujici fotografie, kterd zabira pouhych 53 kByte namisto pivodnich
950kByte:

Pokud fotografii zvétSime na pivodni velikost, je patrné, Ze doslo sice ke zmenseni
paméti, kterou fotografie zabirala (asi 18x), ale kvalita se zhorsila. Mala fotografie je
vhodn4 k pouziti jako ndhled (pro pfedstavu) nebo ji 1ze pouzit jako ikonku, zde je
vysokd kvalita zbytecna.

Tip: vyzkousejte si zménu rozliseni a kontrolujte zménu kvality fotografie.
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Internet

je mezinarodn{ sit’ pocitact riznych operacnich systému. Pro tvorbu stranek
v této siti se pouziva nejcastéji jazyk html. K prohliZeni (tzv. surfovani) Internetu slouZi
celd fada prohlizecl, nejcastéji pouzZivanym je Internet Explorer, dalsimi prohlizeci
jsou napi. Mozilla nebo Opera. Piipojeni k siti Internetu je mozné v soucasné dob¢e
pomoci telefonnich linek, mobilnich telefontl, bezdratovych siti, rozvodl kabelové
televize, optickych siti i pomoci druzicovych spoju. Urcujicim faktorem pro kvalitu
pfipojeni je predevsim jeho rychlost a cena, poptipad€ objem stahovanych dat.

Internet Explorer spoustime poklepdnim na tuto ikonku,

po spusténi programu vénujeme pozornost hornf listeé:

3 Seznam - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy Zobrazit Oblibené  Mastroje  Mapovéda

Qu - @ - (%] [B €0 Ottt Jiponvere €8 (- {2 5 |

: Adresa | ﬁ http: /{fwww, seznam.cz/ b |

Do policka adresa napiS§eme webovou adresu ve formatu www.nazev.pripona, napiiklad
adresu nasf $koly www.souepl.cz. Piipona ¢z znamen4, Ze se jednd o adresu Ceské
republiky, de je némeckd, uk ukrajinska, sk slovenska atd.

Pokud nezname webovou adresu pouzivame vyhledavace. Ty najdeme napiiklad
na ndsledujicich adresach:
www.google.cz www.alenka.cz nebo jsou soucasti velkych webi jako je napiiklad
www.seznam.cz www.volny.cz a dalsi.

Pro listovani ve webovych strankach slouZi Sipky, prohlize¢ je mozné zastavit, obnovit
jeho préci, vrétit se na ,,domovskou* stranku (ikonka domecku), vytisknout stranku atd.

3 Skolni posta EDUnet - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy Zobrazit  Oblibené MNastroje  Napovéda

OQw- @ [¥ A G Pres Jromwee @ (-5 =
¢ Adresa i@ hitp: fwww .edunet.souepl.czfmail fercfwebmail.php *

SEZHM“‘II ;l E{ Hedej - A% o Pravops - | B E-maill -

Pro préci v Internetu neni jednozacny postup pro feseni nasich ikoll, kazdy si vypracuje
sviij postup, jak vyhledat a zpracovat nalezené informace.

s ws %

Priklad: vyhledejte telefonni ¢islo feditele nasi Skoly.

Zadame webovou adresu Skoly: www.souepl.cz

3 Skolni posta EDUnet - Microsoft Internet Explorer
Soubor  Upravy Zobrazit Oblbené Nastroje  MNapovéda

Q- @ - [%] 2] Tn PHesat lpovbens £ (3- L

i Adresa | www,souepl,cz > |
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objevi se stranky skoly:

2 www.souepl.cz - Vitejte - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit Chlbené  Nastroje  Napovéda

Qu- O HEAG Pwn o @ 2-LE-UBMEA B8

iAdresa @htﬂ):ﬂwww.muepl.ajportal V| Prejit Ddkazy * GﬂOglEv
SM I _:l Q Hedsj » & v Pravopis ~ | =) E-mail - | = Popup | S-Rank | B Rozifend -
portal D: U [ﬁ] {t
[ rozvrh hodin | [ jidelnigek | | e-omluvenka | | telefonniseznam | [ cech | [ emailov3 podta |

bez pfihlaseni |

nachazite se zde: lvod

navigace | Vite]te =S

@UVod—| Vitame Vas na nasich novych internetovych strankach skoly, pro kterou
: je budoucnost spojena s nejmoderné&jsimi technologiemi.

3 Informace o skole

3 Zdjemciim o Dovolte, abych Vam pomoci této prezentace pfibliZil

studium Stiredni odborné ucili5té elektrotechnické Plzen.
(2 Pro Zdky a ucitele Tato skola vznikla 1.7.1999 sloucenim dvou udilist s bohatymi zkuSenostmi ve
(D Aktivity Skoly vyuce elektrotechnickych a energetickych obord. Ve vyuce jsou rovnéz

A uplathovany zajimavé poznatky ziskané pfi wyménné praxi zakd v zahranidi.
2 Domov middeze P Y Za) p Y Pri vyl p

(2 Praktickd vyuka Studiem v SOUE je moZno ziskat vyuéni list nebo maturitni vysvédéeni podle
3 Fotoalbum zvoleneho typu pfipravy.

klikneme na telefonni seznam:

www.souepl.cz - Telefonni seznam SOUE 37 7308 + klapka - Microsoft Internet Explorer
Soubor Upravy Zobrazit Oblibené Nastroje Napovéda

Q-0 NEAG Pradronm @ 225 UHEHE 38

iAdresa|@ hittps: . souepl .cz fportal 125/ 155 v| EJ ereit iodezy | Google -
SMI _Ll Q Hledsj ~ 5* o Pravopis - | B E-mail - | & Popup | S-Rank | ) Rozéend ~
portal DDU [m {g
| rozvrh hodin | [ jidelni¢ek | [ e-omluvenka | | telefonniseznam | [ cech | [ emailov3 posta |

bez prihlasen

nachazite se zde: Uvod » informace o Skole » telefonni seznam

B Telefonni seznam SOUE 37 7308 + klapka ==

@ Uvod
3 Informace o skole

3 Nage historie

[5 Telefonni
| seznam | Ing. Jaroslav 204
3 Adresa Cernv - Feditel

3 Skolni jidelna

Mgr. Kavkova — listik 103
O Kde nds najdete 9 personalistika

#3ka

32 Organizatni

a tkol je splnén.
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Zavérem:

Tato prace nema za tkol nahradit renomované ucebnice vypocetni techniky, je

dopiiujicim textem pro kurs ICT. Jejim piinosem je ukdzat na jednoduchych ptikladech
zéklady préce s nejcastéji pouzivanymi programy osobniho pocitace. Predpokladem
uspesné prace s touto technikou je samostatné studium dal$ich publikaci. Jejich vybér,
cena i kvalita je rlznd, vSe zavisi na Vasem vybéru a Vasich pozadavcich.

Deset tipii a rad na zavér pro snazsi praci s pocitacem:

Y
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

pocitac nebijte, vétSinou za to nemiize
vyrok: ,,pocita¢ je blbec‘ vétSinou plati pro nas - obsluhu

pokud si nejsme jisti nasi ¢innosti (kromé prace ve Wordu a Excelu),
napriklad p¥i odstrafiovani a mazani soubori, nebo pokud
nerozumime presné hlaSenim pocitace, radéji svéfime tuto ¢innost
odbornikim.

zablokovany program (pocitac) - nejprve ovéiime, zda pocitac¢ pouze
dlouho ,,nepiremysli‘, opravdu zablokovany pocita¢ nereaguje
rozsvicenim a zhasnutim LED diody na stisky klavesy Num Lock. Pak
zkusime trojhmat , tj. soucasny stisk klaves Ctrl + Alt + Delete.

Z nabidky vybirame bud’ ukoncit nebo vypnout.

poslednim pokusem je stisk tla¢itka RESET na zakladni jednotce.

kazdou praci, na které Vam zalezi, si zalohujte pokud mozno kazdy
den, na pevny disk pocitace a na vyménny flashdisk nebo na dvé
diskety, kazdy soubor jako dva soubory s riiznymi jmény

pokud se nam po havarii programu nepoda¥i obnova z jedné diskety,
nikdy nepouzijeme i druhou, ale zavolame odbornika nebo dokonce
specialistu.

pokud nam nefunguje monitor, tiskarna, mys nebo jiné zarizeni,
zkontrolujeme zapojeni kabeli datovych i sitovych, zkusime tieba
stolni lampickou, zda nam funguji zasuvky.

pocitac ani prisluSenstvi zisadné nerozebirame, pokud tak ¢ini mladsi
¢lenové domacnosti, zasadné je od stroje neodhanime, i servisy
poti‘ebuji zisk.

vvvvvv

tlac¢itkem je vypinac.

Ing. Jan Hrdina

j-hrdina@seznam.cz
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