Informatika 8. rocnik
- u¢ivo na utery 23. 6. 2020 a na patek 26. 6. 2020

1. Opakovat — jednotlivi zkouseni v mailové schrance v p¥iloze mailu (.pdy):

a) Viz ZkouSeni INF 8. rocnik — Zdakladni dovednosti — Kldvesnice — otazky ¢. 5. (Pole
funkcénich klaves) az 10. (Autorepeat) > po navratu do Skoly Provérka ,,Klavesnice
¢. 2¢

b) viz Zkouseni INF 8. ro¢nik — Zdkladni dovednosti — Okna a prdce s okny, ovladani
aplikaci, nabidky, dialogova okna

C) viz ZkousSeni INF 8. ro¢nik — Zdkladni dovednosti — Dokument, soubor, slozka
(adresar), adresarovy strom, diskové mechaniky, cesta (adresa), hledat (Prohledat
programy a soubory), Priuzkumnik Windows

d) viz Zkouseni INF 8. ro¢nik — Zdkladni dovednosti — Pamét’ ova média

e) viz Zkouseni INF 8. rocnik — Zdkladni dovednosti — Internet

f) viz Zkouseni INF 8. ro¢nik — Zdkladni dovednosti — Elektronickd posta

g) viz ZKkouSeni INF 8. rocnik — Zakladni dovednosti — Internet a elektronicka posta

2. Projit a procvicit praci vV textovém procesoru MS Word

— podrobnéji v mailové schrance v piiloze mailu (.pdf):

a) textovy editor a textovy procesor
b) textovy procesor a jeho verze (MS Word 2013)
¢) prostiedi aplikaéniho a dokumentového okna a jeho ovladani:
zéhlavi, nabidky, panely nastroji, pravitka, posuvniky
stavovy tadek, hranice textu, rychl4 navigace
stranka (pracovni plocha dokumentového okna), styl stranky
lupa, rezim vkladani (INSRT) a rezim ptepisovani (OVER) = pouziti klavesy Insert
d) spusténi aplikace
e) ulozeni nového i stavajiciho souboru (ulozit x ulozit jako)
f) otevieni stavajiciho souboru (dokumentu)
g) editace textu
h) oznaceni textu (bloky)
1) presunuti a kopirovani textu pomoci mysi (levé a pravé tlacitko, popi. kolec¢ko)
J) schranka a prace (operace) se schrankou: vyjmout, kopirovat, vlozit, vlozit jinak
k) format pisma

I) format odstavce



m) format celého dokumentu (stranky)

n) zasady psani textu (typograficka pravidla)

0) tisk a predtiskova ptiprava

p) pravitka

q) tabulatory

r) tabulky

s) styly

t) grafika

u) operace s dokumentem — podrobné 15. 6. 2020 v mailové schréince v piiloze mailu (.pdf)
V) doplnkové funkce — podrobné 15. 6. 2020 v mailové schrance v p¥iloze mailu (.pdf)

W) népovédal (? vpravo nahote v zahlavi (titulkové 1i§t&) vedle grafickych tlagitek pro praci s oknem
(minimalizace, maximalizace / obnoveni, zavtit) => Napovéda pro Microsoft Word (F1) nebo
pouziti klavesy F1 (,,Napovéda pro Word*)

X) nastaveni? (Soubor > Moznosti > Obecné) — podrobngji viz odkaz

Pozor dulezité:

Pokud nevite, jak na ucivo v textovém procesoru Microsoft Word, tak mate nékolik
moznosti:
1. V kazdém programu, tedy 1 v MS Word, existuje moZnost otevfit si napovédu
-> "Napovéda pro Word" (napt. klavesou F1) a zkusit pracovat podle napovédy.

2. Jinak miizete pouZit jako navod naptiklad nasledujici videa z Youtube (urcité najdete 1
jina videa):
- Microsoft Word (vétsina uciva)

- u¢ivo ,,Pravitka a tabulatory*:
a) Microsoft Word - zobrazeni pravitka a miizky
b) Tabulatory a price s nimi
c) Word - zarovnani textu pomoci tabulatoru

- u¢ivo ,, Tabulky*:
a) Word - tvorba tabulky
b) Microsoft Word - vytvoreni tabulky
¢) MS Word 2013 - Tabulky
d) Jak vytvotit tabulku ve Wordu

L Eervené zvyraznéno nové ptidané ucivo
2 Eervené zvyraznéno nové pridané udivo


https://support.microsoft.com/cs-cz/office/mo%C5%BEnosti-aplikace-word-obecn%C3%A9-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-c1caaa2e8c95
https://www.youtube.com/watch?v=rcN4teVWFtw&list=PLn7-gVuhImK7qaT22ce9Sgot_SFfN-EYP
https://www.youtube.com/watch?v=6nSZkGNu0zI
https://www.youtube.com/watch?v=lrOVJqr-6BE
https://www.youtube.com/watch?v=U6usi61L2ag
https://www.youtube.com/watch?v=4hnaZTR5i_Q
https://www.youtube.com/watch?v=pinANgTXyX8
https://www.youtube.com/watch?v=Tote446pMZc
https://www.youtube.com/watch?v=LRqBSnDRNy8

- u¢ivo ,,Styly a grafika“:
a) MS Word 2013 - Formatovani textu a odstavcu
b) MS Word 2013 - Styly, Giprava a vytvoieni stylu, sady rychlych stylti, motivy,
nadpisy
¢) MS Word 2013 - Obrazce
d) Microsoft Word - vlozZeni obrazku
e) Microsoft Word - obrazek - obtékani textu
f) Microsoft Word - ofiznuti obrazku

3. Pokud si nevite rady, kontaktujte mé.

3. Projit a procvidit ucivo:
a) zaklady tvorby prezentace v MS PowerPoint (popt. v OO Impress)
b) zaklady tvorby filmu v programu Movie Maker

Kontaktni emailova adresa: podrasky@zskolinec.cz



https://www.youtube.com/watch?v=QynORReoa2I
https://www.youtube.com/watch?v=bQKx5LgYusY
https://www.youtube.com/watch?v=bQKx5LgYusY
https://www.youtube.com/watch?v=TVjADY1SUqQ
https://www.youtube.com/watch?v=JTDYKoQ3Xv4
https://www.youtube.com/watch?v=C_fA_ST-1Es&list=PLn7-gVuhImK7qaT22ce9Sgot_SFfN-EYP&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=yA8qzxu2qDA&list=PLn7-gVuhImK7qaT22ce9Sgot_SFfN-EYP&index=25
mailto:podrasky@zskolinec.cz

