Pokyny k zalozeni pracovniho sesitu

1. Otevii si ve své sloZce pracovni sesit

2. Na prvni stranku napi$ nazev Informatika, pod néj 6. ro¢nik.
Na dalSi stranku se dostanes pres klavesy CTRL+ENTER

3. Na internetovych strankach informatiky otevfi pfilozeny dokument Text

4. Po otevieni dokumentu nahofe u panelu se objevi Zluty prouzek, v ném musis
oznacit ,Povolit upravy®, aby se dalo s textem pracovat.

5. V dokumentu Text v8e ozna¢ (klavesy CTRL+A), zkopiruj (CTRL+ C nebo na
panelu vievo nahofe ,Kopirovat® nebo pravé tlaCitko mysi a v nabidce vybere$
.Kopirovat®). V&e se ti ulozi do schranky.

6. VSe vlozis do svého pracovniho seSitu. Na nové vytvorené strance klikni mysi,
tam se zaCne vkladat text. Pro vlozeni mas 3 moznosti — klavesy CTRL+V nebo
na panelu nastroja ,Vlozit* nebo pravé tlagitko mysi — ,Vlozit"

Mas Cast prace hotove, proto si tyto upravy uloz.

Vlevo nad panelem klikni na ikonu ulozeni E nebo na nazev ,Soubor” a vyber
nabidku ,UloZit".

Pozor! ,Ulozit jako“ se pouziva, pokud ukladas novy dokument nebo stavajici
dokument chces zkopirovat.

Soubor Text zavfi kfizkem v pravém hornim rohu,
v tomto pfipadé zmény neukladej — v dialogovém
Minimalizovat T okné oznaé ne.
/mensit, zvétsit ]

o X

Microsoft Office Word =

| Cheete ulozit zmény provedené v souboru text?

Ne stormo




Upravy textu
Pismo

1. V textu oznac€ nékolik odstavcu a zkouSej:
- ménit pismo
- ménit velikost pisma
- ménit fez pisma — tuéné B, kurziva |, podtrZzeni U, pfeskrtnuty text abe

- . A -
- ménit barvu pisma ==
- meénit zarovnani textu — doleva, na stfed, doprava,
= do bloku a fadkovani

Odstavec

2. Vrat se k puvodnimu textu — zavfi dokument kfizkem, neukladej zmény.

Vzhled textu

Otevii si pracovni sesSit
Oznac€ v8echen text — CTRL+A
Zvol pismo Calibri, velikost 12, zarovnani doleva, fadkovani 1.
Na prvni strance — zabarvi nadpis Informatika, zvol pismo libovolnég, velikost 72,
zarovnani na stred;
zabarvi podnadpis 6. rocnik, pismo zvol stejné jako u pfedchoziho, velikost 36,
zarovnani doprava
5. Cervené nadpisy — tuéné, velikost 24, zarovnani na stfed, éerné
Modré nadpisy — tu€né, velikost 18, zarovnani na stfed, ¢erné

— tuéné, velikost 14, zarovnani vlevo, odsadit tabulatorem
(klavesa vlevo oznadena ¥—, ), Serné.
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Vse uloz! E

Obrazky

[l
>
b

Klikni na obrazek. ! o
Objevi se ramecek kolem obrazku, v rozich a na stranach jsou krouzky.

Kdyz najedeS mysi na krouzek po stranach, nahofe nebo dole, objevi se
Sipka. V tomto sméru muzes obrazek zvétSovat nebo zmenSovat. Pozor,
obrazek se deformuje! V rozich se objevi dvojSipka, tazenim se obrazek
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Zobrazit dalsi...

zvétSuje nebo zmensuje.

Vedle obrazku (oznaceno Cervenym krouzkem) se zobrazi ikona na moznosti
umisténi obrazku v textu. Po kliknuti na ni se zobrazi nabidky. Vyber nékterou a
muze$ obrazek pretahnout na uréené misto. Nabidka ,Zobrazit dal$i“ umoznuje
presnéji definovat umisténi obrazku. Uprav velikosti obrazkd a jejich umisténi v textu.



Napovéda:

Informatika

6. rocnik



Zaciname

Rikaji mi Emil a tohle je ma kamaradka Ema.

Spolecné té budeme provazet vyukou informatiky.

Ob¢as se tu objevi i skitek Sotek.
Ten néco pfida, néco vymaze nebo zamicha.
A na tobé bude, abys vSe uved| do poradku.

Informace a jejich zpracovani
Informacni systémy

Informacni systém je takova organizace Udaju, ktera je vhodna pro praci s

daty - sbér, uloZeni, uchovani, zpracovani, vyhledavani a export, tak aby
mohly byt data pouzity pfi béznych ¢innostech. ; \
> )

Informacni systém lze definovat jako soubor vstup(, které preménuji na

vystupy za pomoci rliznych metod, technologii a lidského faktoru. =

Informacni systémy maji za cil sbirat, uchovavat a prezentovat data v ~ L:%

kontextu dané instituce. L
—-—

Informacni systém vzajemné propojuje téchto pét prvku:

.

uzivatelé hardware procesy



https://dd9b724d9d.cbaul-cdnwnd.com/17d5869c96d1a5f1870a320a7f16e847/200000022-3de833de84/Emil-9.png?ph=dd9b724d9d

Poznavame Edookit

Skolni informaéni systém Edookit
- slouzi ucitellim, rodicim a zak{m Skoly.

Rodic¢e maji prehled o Skolnich aktivitach svych déti, mohou komunikovat s uciteli a dalSimi
rodidi. Zaci maji k dispozici veskeré podklady pro kvalitni a efektivni p¥ipravu do koly, véas

jsou o véem informovani.

Co musite umét:

» pfihlasit se do aplikace

e zobrazit si rozvrh na libovolny tyden

e v rozvrhu poznat Skolni akce, suplovani
e prohlédnout si hodnoceni

e zobrazit si hodnoceni chovani

e precist a napsat zpravu uditeli

e vypracovat a odeslat ukol

4

Zpracovani a ukladani informaci

Skolni e-mail
PFi praci ve Skole pouzivame Skolni mail Microsoftu.
Svoje pfihlasovaci Udaje si musime zapamatovat a
dobfe streZit, aby je nikdo nemohl zneuzit. Tyto udaje
budeme vyuzivat i pro pfihlasovani do rlznych
aplikaci, které vyuzivame pfi vyucovani.
PFihlasime se na strankach www.outlook.com.
Dobrd rada:
Na skolnich pocitacich ¢i jinde na verejnosti pouZivej k
pfihlasovdni nové anonymni okno.
| toto prihldseni sice neni uplné anonymni, ale po
odhldseni se tvoje udaje v prohlizeci neuklddaji.

B® Microsoft
Pfihlaseni

‘E—-Tua' , telefon nebo Skype

Memate Ucet? Vytvorte si ho!

Piihldsit pomoci klice zabezpedeni (7)

Slozka g
(nebo také adresar) umoznuje logické usporadani souborid do [ Jeskn
jedné skupiny. Kazda slozka mGze kromé soubori obsahovat i dalsi (8 oy
slozky (vnorené slozky neboli podslozky). <|7_‘ S
Ikona je stejna pro vSechny slozky. :]malmm
Nazev mlzZe obsahovat az 256 znakd, nesmitam byt: <>*:\/? |. o
Velikost slozky zjistim: pravé tladitko mysi — vlastnosti v
Uvnitf sloZek maZete vytvéaFet podsloZzky, které vdm pomohou lépe 1 Jpoeten
usporadat soubory. " Joseni

— doma
( - e
| rodina
P, -
| otec



https://outlook.live.com/owa/

Pruzkumnik

je ndastroj pro praci se soubory a slozkami. Jeho vzhled se dd ménit a je zavisly na tom, co

mam otevrené nebo na co jsem kliknul.
Mdme rGzné druhy zobrazeni:

NEJVETSI IKONY - prochazeni fotogalerii nebo obrazkd, kde je malo
polozek, nebo pokud si potiebuji polozky dikladné prohlédnout.
(Vidim velky nahled a nazev).

VELKE IKONY - prochézeni fotogalerii nebo obrazk(, kde je vice
polozek, a nepotrebuji polozky prohlédnout, staéi mi, kdyz vim, na
co se divam. (Vidim nahled a cely nazev).

STREDNI IKONY - prochazeni fotogalerii nebo obrazka, kde je
hodné polozZek, a staci mi, kdyZz vim, na co se divam. (Vidim maly
nahled a cely nazev).

MALE IKONY - prochazeni jakychkoliv soubord, kde je hodné
polozek. (Vidim ikonu a cely nazev). Polozky jsou fazeny v fadcich.
SEZNAM - prochdzeni jakychkoliv soubor(, kde je hodné polozek.
(Vidim ikonu a cely nazev). Polozky jsou fazeny ve sloupcich.

PODROBNOSTI - prochdzeni jakychkoliv soubort, kde je hodné

(=)

i€ Nejvetsi ikony

) Velké ikony

i3 Stfedni ikony

| Malé ikony

*F Seznam

4== Podrobnosti

-

- Dlazdice

3= Obsah

polozek. (Vidim ikonu a cely nazev, velikost, typ, datum vytvoreni nebo zmény). Jedna

polozka = jeden radek.

DLAZDICE - prochéazeni obrazovych soubord, kde je hodné polozek. (Vidim ndhled a cely

nazev, typ, velikost).

OBSAH - prochazeni obrazkovych souboru, kde je hodné poloZek. (Vidim ndhled a cely nazev,

velikost a datum zmény).

Obzvlasté u slozek obrazk( Vam maze prijit vhod klavesova zkratka ALT + P, kterd Vam
zobrazi zvétSeny nahled. Stisknutim klavesy ALT se v Prlzkumniku zobrazi Menu. Novou

slozku vytvofime pomoci klavesové zkratky CTRL + SHIFT + N.

Oznaceni soubori a slozek

1. Kliknu, pokud soubor nebo slozka je jen jedna

2. Tazenim pokud soubory leZi u sebe

3. Drzim CRTL a klikdm, pokud jsou soubory rGizné rozhazené
4. CTRL + A pokud chci oznacit vse

S[@] =
@Qv‘ » Poditac » OS(C) » Temp » Novaslozka ~ [ ][ Pror o
[ Uspofédat v Zahmout doknihovny v Sdilets Novaslozka )
B : Datum zmény Veliko
@‘\Jv‘ » Pocita » 0S(C) » USB » aplikace » <[ 4] [ Prohiedat: aptiace ) s
Uspofadat v 5 Oteviit  Vypslit  Nové slogka = 0 @

Nazev polozky Typ Velikost

¢ Oblibené polozky

5] Naposledy navitivené
B Plocha

8 Stazené soubory

BackGround
memory_clipart

Sentence Clipart

Tetris_clipart
ukdzky
Zuuky ukizky

4 Knihovny

18 Pocita
& os(c)

= 20121016.155259,jpg
L Accent_keys.pdf
CartoonStoryMaker_v1_1.exe
*+] CompTaskMaker_vl.exe

L CSM_help.pdf

8 Game Maker rubric.doc

8] LOTE Rubric Planning sheet....
X LOTERubricMaker_v1_2.exe

€ sit

| Presunout do: Nova slozka

X Matching_planner.pdf
F MatchinaGameMaken 4.exe

Vybrané polozky: 9 Datum zmény: 16.1.2012 9:53 -~ 16.10.2012 1




Prace se soubory

Soubory
Soubor je skupina dat, které tvofi néjaky celek. : :
Napf. textové dokumenty, webové stranky, tabulky, A , o
obrazky, fotografie, videa, hudebni skladby. 5.A.docx 0808 pof he|is!:,'v§\7; it  TLV.ERS
’ . . , otovid.. o B
Samostatny soubor je jeden textovy dokument 2ip
nebo jedna fotografie. Soubory v pocitaci jsou ) ] ] Wy Loy £
, . . ve . . N7 3 £ 5
reprezentovany ikonami. Pfi pohledu na ikonu je ) = =) =
N, . , . , IT_V_DT-TS klasifikace2 noviny4_20 pechad_pre test.bt
mozné zjistit, o jaky typ souboru se jedna. giaian 012.xs ilpg  aeriaceppt
. Y ol v -pdf.ghOu xpp
Ve vlastnostech najdeme vSechny dulezité pbe.partial

informace o souboru. Jsou to ndzev, typ, velikost,

datum vytvoreni nebo zmény. Kazdému souboru je v pocitaci pfifazen program, ve kterém se
soubor otevie. Nékteré soubory tento program uréeny nemaji, musime jej vybrat ru¢né, jsou
neregistrované.

Kazdy soubor mizZe mit jinou ikonu. Ikony ptfimo souvisi s typem souboru.

Vzhled ikony zalezi na:

1. Programu, ve kterém byl soubor vytvoren

2. Programu, pro ktery je soubor uréen

Nazev souboru se sklada:

A 7
.7”!0 P['PQ{ .

Aby pocitac védél, ktery program pro ktery
soubor pouzit, musi mit soubory pfiponu.
Pfipona souvisi s typem souboru. Pfipona
souboru je od jeho ndzvu vidy oddélena Tefka oddtluje nézev od pEipony
teckou.

Nazev souboru miZe obsahovat az 256 znakd, nesmi tam byt tyto znaky <> *:\/? |.

Mas referat?

Microsoft Word
Microsoft Word (nékdy zkracené MS Word, ale nejcastéji prosté jen Word) je textovy editor.
Jde vlastné o jakousi elektronickou obdobu prazdného papiru, do kterého mizeme vepsat
text a pak ho editovat, tedy upravovat dle libosti. MoZnosti Upravy textu nabizi Word
skutecné hodné, a i se znalosti spiSe téch jednodussich se da vytvofit pomérné hezky
dokument.
Dokument je standardné pouzivany nazev pro soubor vytvoreny ve Wordu, tedy jakakoliv
strdnka nebo i vicero stranek popsanych textem. Plati, Ze jeden souvisly text (dopis, pribéh,
formulaf,...) uloZzime do jednoho
dokumentu. Pokud chceme zadit  * =] |5
s psanim jiného, dalsiho textu, . e
jednoduse si vytvofime
dokument novy.
Kromé textu je Word pfipraven
na vkladani objektti, mezi néz
patfi napriklad tabulky, obrdzky
a seznamy.




Prezentace
Prezentace mUZeme rozdélit na dva zakladni typy:
o ty, které slouzi jako
doprovod k mluvenému
projevu
e aty, které slouzi jako zdroj
informaci samy o sobé.
Nejcastéji to byvaiji
prezentace obsahujici velké
mnozstvi fotografii. Neplati
pro né tolik pravidel, jako pro
ty prvné zminéné
Prezentace je idealnim zplsobem pfedani informaci, protoze:
e Prehledné snimky je mozné vytvorit jednoduse diky prednastavenym funkcim
e Nenitézké dosdhnout vizualni atraktivity
e Je moiné sloucit jednotlivé formaty dat do jednoho souboru
e Posluchace mohou zaujmout rlizna schémata, grafy a diagramy, které lze vytvorit v
ramci jedné aplikace

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.




