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UvoD

Kurz je zaméfen na zakladni orientaci v operacnim systému Microsoft Windows a na
schopnost dosahnout poZzadovaného cile s idealnim programem/aplikaci, pokud mozno

volné dostupnou na internetu.

Zejména by mély byt navstévnikim kurzu osvétleny zakladni postupy spojené
s vyhledavanim a poskytovanim informaci na Internetu, zakladni prace s textovym

editorem MS Word, tabulkovym procesorem MS Excel.



ZAKLADY MODERNI A EFEKTIVNi PRACE S PC
Zakladni dovednosti

UCEBNI MATERIAL, HODINOVA DOTACE

Ucebnim materidlem jsou zejména stézejni body naplné vyuky, které jsou zpracovany

formou prezentace. Nejvétsi ¢ast vyuky pak vSak tvofi praktické ukazky a nacviky.
Rozsah kurzu:
- mésicéni kurz

- dvakrat tydné 90 minut
- celkem 16 vyukovych hodin.
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METODICKA DOPORUCENI

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o obecny pocitacovy kurz pro naprosté zacate¢niky, jde
spiSe o ukazani a vysvétleni ,jak véci funguji“, nez o uc€eni se jednotlivych véci do
hloubky. Ukolem tohoto kurzu je osvétleni moznosti, které dnes b&zny uZivatel méa diky

v podstaté jakéhokoliv pocitace pfipojeného k Internetu. Tj. zejména moznosti efektivni
komunikace s dal§imi uzivateli at uz v pracovnim, nebo osobnim Zivoté, zpracovani textu
a fotografii a to i za pomoci volné dostupnych webovych nastroja a volné Sifitelnych

programda.

Samoziejma by méla byt zpétna vazba, tj. ptani se studentl zda jim jsou v§echny dosud
vysvétlené postupy a nastroje jasné, jestlize ne, kratce se k nim vratit, nebo je nahodile

pfipominat v pribéhu dalsi vyuky.

Tempo vyuky je ¢astecné dané Casovym rozsahem kurzu, nicméné je tfeba jej upravovat

vzhledem k Urovni dosavadnich znalosti celé skupiny.

StéZejni by pak mélo byt ¢asté nazorné ukazovani probiranych programu a prakticka
cvi€eni na pfikladech, kdy by se mél lektor vzdy uijistit, Ze vSichni studenti dostatecné

porozuméli probiranému tématu.

Prace s metodickou priruckou

PFiru¢ka obsahuje v jednotlivych kapitolach nastin ukazkovych bodl a otazek, kterymi je
mozné se zabyvat v ramci urcitého téma. Navstévnici kurzu by méli byt vedeni zejména
k samostatné praci na zakladé praktickych ukazek lektora a osvojeni si zakladnich
principua prace s texty, multimedialnimi soubory, programy, webovymi prohlizeci,

poskytovanim a sdilenim informaci na internetu.
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OSNOVY

© N o a s~ wbh -

MS Windows

Textovy editor MS Word
Tabulkovy procesor MS Excel
Komunikace na internetu
Webové prohlizece

Blogy a redakéni systémy
PocitaCova grafika
Test/praktické cviceni
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Uvod - proé zakladni dovednosti?

a

a

V kazdé dovednosti Clovéka je urcita hranice, kterou kdyz prekro€i, mize zacit
improvizovat.

S praci na pocitaci je to podobné, pokud budu védét co, kde a jak spravné pouzit
(co chci délat, jaky typ programu pro to bude nejlepsi a kde ho najdu), pak mazu
dosahnout ¢ehokoliv.

Co chci délat?

0O 0O DO

O

Komunikovat s ostatnimi

Vyhledavat informace

Nabizet informace o sobé (osobni)

Nabizet informace o svych sluzbach nebo vyrobcich (podnikani)
Bavit se
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Prostiredi Microsoft Windows

Vzhledem k nepfebernému vyukovému materialu, ktery je v sou€asné dobé na trhu
dostupny, neni U¢elem tohoto kurzu obsahnout Uplné zvladnuti ovladani (a zejména pak
uzplsobeni) operaéniho systému Windows. Rovnéz z asového hlediska neni mozné

obsahnout tento operacéni systém do hloubky.

Dulezité by meélo byt uc€astnikim kurzu vétipit v prabéhu kurzu nékteré zakladni
dovednosti a znalosti poplatné viceméné pro vSechny verze tohoto operacniho systému a

pro praci s pocitaci vliibec:

O

pochopeni rozdilu operaéni systém/program

prace se soubory a adresafi

0o O

orientace na diskovych jednotkach/jinych zafizeni k ukladani dat

O

orientace na siti

o instalace programu/odinstalace programu (rozpoznani a vyvarovani se instalace
nechténych adware, spyware a jinych nezadoucich programu)

o zakladni orientace na ploSe a jeji uzpusobeni

o prace s ikonami

o prace s listou nastroju a tlacitkem START

o rezim programu online/offline

Tyto obecné zaklady by se mély prolinat celou dobou pribéhu kurzu, stejné tak spolu

s obCasnym osvétlenim zakladni terminologie, at’ uz z oblasti software nebo hardware.
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Textovy editor MS Word 2003 a tabulkovy procesor MS Excel
2003

K objasnéni zakladl obou programu, maze byt vyuZzito vynatka z metodickych pfiru¢ek
,TEXTOVY EDITOR Microsoft Office WORD 2003 a ,TABULKOVY PROCESOR
Microsoft Excel 2003, které jsou soucasti stejné sady kurzu.

Vzhledem k ¢asovému omezeni je dobré se soustiedit hlavné na z&klady tj. vytvofeni,
uloZzeni dokumentu a zakladni nastroje téchto programu. Odpovida cca prvnim tfem

blokim obou pfirucek.
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Komunikace na internetu

0O 0 DO

O

Stale nejpouzivanéjsi formalni zpusob komunikace zustava E-MAIL

V podstaté simuluje klasicky dopis

Jde o komunikaci nepfimou — odpovéd na moji zpravu vétSinou ne¢ekam okamzité
Stale vice se vSak komunikace na internetu obraci ke pfimé komunikaci

Tj. reakci na svoji zpravu mohu oCekavat okamzité

Tento odklon k pfimo komunikaci je spiSe dusledkem doby, neZz samotného
vybaveni pocitace, &i rychlosti internetu (protokoly pro pfimou komunikaci ,instant
mesaging“ jsou znamé a vyuzitelné jiz dlouho)

Samostatnou kapitolou jsou pak tzv. komunitni sité

E-MAIL (elektronicka posta)

Posilani zprav pres internet, které mohou kromé textu obsahovat i jakakoliv dalsi
data v elektronické podobé (obrazky, zvuk, video...)

Pfistup k e-mailu je mozny bud pomoci programu nainstalovaném v nasem pocitaci
(nejcastéji MS OUTLOOK)

Nebo pomoci webového prohlize€e a online aplikace (seznam.cz email, google
mail...)

Vyhody a nevyhody téchto feSeni

Pouzivani (odesilani, pfijimani, pfilohy, tfidéni...)

Instant messaging (IM)

a

a

Umoznuje sledovat, zda jsou uZivatelé, které mame v nadem seznamu kontaktu
pritomni

Je mozné komunikovat pfimo, posilat zpravy nebo soubory

-10 -
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Probiha v realném Case (zpravy se prenaseji okamzité)

Stale Castéji vyuzivano i v obchodnim sektoru (jako napfiklad rychla podpora
zakaznikam)

V soucasnosti existuje mnoho protokold i samotnych programud poskytujici moznost

této komunikace

PROTOKOL

a

a

Jedna se v podstaté o sit’ a jazyk, skrze které jsou zpravy posilany
Patfi sem napf. ICQ, JABBER

KLIENT

a

a

a

Jde uz o samotny program pouzivany pro komunikaci
Muze byt zaméfen jen na jeden protokol, nebo mize byt multiprotokolovy
Patfi sem napf. ICQ, MIRANDA, QIP, MSN MESSANGER...

Co volim za klienta a pro¢?

-11 -
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Komunitni sité

o Slucuji veSkeré moznosti internetové komunikace (pfima, nepfima komunikace)

o Je mozné sdilet informace, zpravy i napr. fotografie naraz s ur€itou skupinou lidi

o K pfistupu postaci webovy prohlize€, neni nutnd instalace Zadného dodate¢ného
programu

o Patfi sem napf. FACEBOOK, TWITTER, LIDE

Hesla a jak je chranit...

o Nejdulezitgjsi je ,kofenové heslo” tj. heslo k e-mailu, na ktery si nechavame zasilat
dal§i hesla a registrace

o Pokud se tedy nékdo dostane do tohoto ,zakladniho® e-mailu, ma moznost ziskat
pristup i do dalSich siti které pouzivate

o Jména vasich déti, ko¢ek a psu tedy vétSinou nejsou tou nejlepsi volbou!

-12 -
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Webové prohlizece

o Webovy prohlize¢ ,web browser* je jakykoliv program ktery nam umoznuje

prohlizeni internetu

o Ze zakladu jsou vSechny prohlizeCe schopné zobrazovat text a obrazky v

zakladnim formatu

o K zobrazeni nékterého obsahu na strankach (flash animace, java applety) vyzaduiji

doinstalovani tzv. ,zasuvnych modul(“ do prohlizece

o Mezi sou€asné nejznaméjsi a nejvyuzivangjsi prohlizece patfi

0

INTERNET EXPLORER

MOZILLA FIREFOX
CHROME

OPERA

SAFARI (APPLE)

Co je dobré s prohlizecem umét

o Praci se zalozkami

o Vyuzivani historie

o Nastaveni domovské stranky

o Vyuzivani RSS kanalu

o Nastaveni spravce stahovani

o Osobni uzpusobeni prohlize€e (v€etné moznosti doinstalovani rdznych plugind,

widgett pro mé praktickych)

o Spravovani hesel

-13 -
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Blogy (web log) — weboveé zapisniky

o je webova aplikace (stranka) obsahuijici pfispévky vétsSinou jednoho editora na
jedné webové strance. Nejcastéji byvaji zobrazovany v obraceném chronologickém
poradi, (tj. nejnovéjSi nahofe)

o Blogy mohou obsahovat pavodni texty sepsané jejich majitelem ,blogerem®,
fotografie, nebo odkazy na jiné stranky

o VétSina weblogu umoznuje pfidavat komentare k jednotlivym pFispévkim, takze
kolem nich vznika ¢tenarska komunita

o Jejich zaméfeni byva velice riznorodé — od osobnich ,denickd” az po velice
zajimavé texty odbornikl z urcitych profesi

o ZaloZeni a spravovani blogu je velice jednoduché (pokud vyuzijeme sluzeb
napfiklad informacnich serverl, nebo vyhledavaca). Nebo je mozné s minimalnimi
znalostmi zaloZit tzv. ,self-hosting® blog, tj. sami si nainstalujeme a spravujeme
blog, nej¢astéji s pomoci nékterého zdarma dostupného redakéniho systému (RS,

nebo téz CMS — systém pro spravu obsahu)

-14 -
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CMS (content management systém) aneb redakéni systémy

o VétSina dnesnich internetovych stranek jiz bézi na nékterém redakénim systému

o Jedna se o aplikaci, ktera umozriuje snadnou spravu obsahu stranek i pro bézného
uzivatele (zmény obsahu stranek, pfidavani obsahu nového)

o Tyto systémy se skladaji ze dvou ¢asti a to sice tzv.

o Frontend: ij. viditelny obsah, stranky jako takové (co uzivatel uvidi pokud na stranky
zavita)

o Backend: pro navstévnika neviditelna ¢ast — spravcovsky nastroj majitele\spravce
(nebo vice spravcill) stranek. Umoznuje ménit obsah nebo i vzhled stranek.

o Redakéni systémy jsou v dnesni dobé schopny pohanét od jednoduchych osobnich
blogu, az po firemni stranky velkych korporaci

o Jako vétSina programu a aplikaci existuji i tyto CMS jako placené (komeréni) nebo
jako volné Sifitelné aplikace (zdarma)

o Vzhledem k velké zakladné programatoru a fanouskd volné Sifitelnych systému tak
vznika situace, kdy vétsina téchto ,free” CMS dosahuji vy$Si komfort i stabilitu, nez
systémy komer¢ni (tyto vSak maji svoje misto v pfipadech tvorby systéma ,na
miru“,kdy jsou vyzadovany napfiklad specifické funkce apod.)

o Nejznaméjsi a nejvyuzivanéjsi CMS systémy v soucasnosti:

o JOOMLA, WORD PRESS, DRUPAL (a desitky dalSich...)

-15 -
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Grafika v elektronické podobé

VEKTOROVA - kfivky

a

a

a

Sklada se z jednotlivych geometrickych tvard (kfivek a mnohouhelnik()

Pouziva se hlavné pfi grafickych navrzich firemnich log, velkoplo$nych reklam...
Tento typ grafického navrhu ma tu vyhodu, Ze jej Ize donekonecna zvétdovat bez
ztraty kvality

BITMAPOVA (rastrovd) — pixely

a

a

Obrazek se sklada z jednotlivych barevnych bodu (pixeld)

Body jsou uspofadany do mfizky a kazdy z nich m& stanovenou pfesnou polohu a
barvu

Na tomto principu funguji v podstaté veskera zafizeni, jako je televize, digitalni
fotoaparat, monitor, scanner

Kvalita pak zavisi na rozliSeni (ij. velikost mfizky) a barevné hloubce

NejCastéji se velikost rozliSeni oznacuje zkratkou DPI (dot per inch — kolik
obrazovych bodul se vejde na jeden palec ,2,51 cm®)

Uprava fotografii

Jde vzdy o bitmapovou grafiku
Upravujeme pomoci grafickych editort (nejznameé;jsi Adobe Photoshop)
Existuji rizné editory offline, ale i online, které kombinuji moznosti Upravy s
moznosti zakladani a spravy galerii (Google Picasa, rajce.net)
Mezi online grafické editory které neni potfeba instalovat k sobé na pocitac patfi
napr.:

o http://www.pixlr.com/ (mozno pracovat i bez registrace)

o http://www.splashup.com/ (zatim nutna registrace)

o https://www.photoshop.com/ (zatim nutna registrace)

-16 -
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TEST / PRAKTICKE CVICENI

Vytvoite webové stranky — internetovou prezentaci vasi (smyslené) firmy nebo zajmové

skupiny za nasledujicich podminek:

O

O

O

Ptipravte si adresaf v dokumentech ve tvaru ,.,testweb_prijmeni‘, kam si budete
ukladat veskeré ptipravné texty, fotografie, tabulky...
Je nutné si vystacit s voln€ dostupnymi online aplikacemi, nebo programy
nainstalovanymi na pocitaci ve studovné
Stranky budou obsahovat minimélné 4 menu polozky (dvod, zaméteni, cenik,
kontakt...apod.)
Texty si predptipravte v textovém editoru MS Word a uloZte tento soubor pod
nazvem ,text stranek* do vaseho pracovniho adreséfie ,,moje stranky*
Rovnéz si pripravte obrazky nebo fotografie, které budete chtit na svych strankach
pouzit a uloZte je do svého pracovniho adresare
Stranky budou obsahovat hlavni banner ,,Jogo* firmy, které si sami vytvofite
v jakémkoliv volné online dostupném grafickém editoru (mtiZe byt na zdkladé
fotografie nebo obrazku stazeného z internetu). Bude obsahovat text ,,ndzev nebo
motto firmy, skupiny....s dodatkem TEST
Stranky budou obsahovat tabulku (cenik vyrobki nebo sluzeb, oteviraci
dobu..cokoliv co uznate za vhodné zpracovat ve formée tabulky), ktery bude
predpfipraveny jako tabulka v programu MS Excel, ktery bude rovnéz ulozen ve
vaSem pracovnim adresafi pod ndzvem ,,tabulka‘

B Pripravenou tabulku poté pouzijte na strankach (jako obrazek, ktery si

nejdiive uloZite rovnéZ do svého pracovniho adreséie)

Stranky budou obsahovat minimélné jeden hypertextovy odkaz (naptiklad na stranky
souvisejici, spratelené-napiiklad odkazy na stranky ostatnich tcastnikl kurzu apod.)
Kontakt bude obsahovat t€Z mapu (miiZe byt jako obrazek, nebo pokud to pouzitd
aplikace umoznuje, tak interaktivni Google Maps)
Poslete e-mail na adresu skolitele, ktery bude obsahovat:

B Vase jméno pro identifikaci prace

B Odkaz na vdmi vytvorené stranky

ZmenSeny nahled vaSich stranek v prohliZeci ve formé ptiloZzeného obrazku (ktery si pfipravite a

uloZite ve vasem pracovnim adresaii)

-17 -
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HODNOCENI TESTU:

Test bude vyhodnocen procentuelné dle vzorce

100

= % za jednu otazku

celkovy pocet otazek (jednotlivych bodu testu)

100% - pocet % za neprovedené body = vysledna procentualnost uspésnosti v testu
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