Gymnazium Jiriho Ortena, Kutna Hora

Predmét: Informatika a vypocetni technika (IVT)
Népln: Zakladni pojmy, Operacni systém, Internet, E-mail, MS Word, MS PowerPoint, Psani v§emi
deseti prsty na klavesnici PC
Ttida: 1. ro¢nik a kvinta
Pocet hodin: 2 hodiny tydné
Pomticky: PC (pro kazdého zéka) s potfebnym softwarem
Téma x;lsstzgjypjeoccl:ﬁzfl?; Pojmy Metody a formy Poznamky
Uvod do pfedmétu e 74k se seznami s rezimem | pocitacova sit’
a fadem pocitacovych piihlaSovaci jméno a
uéeben a pravidly heslo
bezpecnosti pfi praci
S pocitatem
e Zdk zapne a vypne pocitac
o Zdk se prihldsi do sité,
odhlasi ze sité
e 74k si pamatuje své
pfihlasovaci jméno a heslo,
zna pravidla bezpecnosti
pii uzivani jména a hesla
Zakladni pojmy e 74k definuje vlastnimi hardware
slovy pojmy hardware, software
software, data, vyjmenuje |data
zakladni typy programi program
zékladni typy program
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. Vystupy védomostni . )
Téma L .o, Pojmy Metody a formy Poznamky
Operacni systém (OS) e 74k definuje vlastnimi operalni systém

slovy pojem operacéni
systém a uvede priklady

e 74k popise pracovni
plochu

e Zdk restartuje PC

e Zdk pracuje s okny:
minimalizace,
maximalizace, zavreni,
zvétSeni, zmenseni, presun

e Zdk pracuje s myst

o Zdk prepne klavesnici
(pomoci mysi, klavesové
zkratky)

e 74k objasni princip
organizace dat na disku

e Zdk pojmenuje soubor,
slozku, pouziva spravnou
syntaxi

e 74k rozezné zakladni
pfipony soubori

o 74k vytvaii vystizné a
syntakticky spravné nazvy
soubort a slozek

o Zdk spusti pozadovany
program

ptiklady: MS Windows,
Linux, OS2

restart

minimalizace
maximalizace

soubor

program
adresar=slozka

data

stromova struktura
jméno souboru, slozky
ptipona (doc, txt, xls,
ppt, Jpg,...)
Poznamkovy blok
zkopirovani, presun
souboru, pfejmenovani
slozky

velikost souboru

bit, byte, kilobyte,
megabyte, gigabyte
zéastupce programu
schranka
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Téma

Vystupy védomostni
Vystupy proceduralni

Pojmy

Metody a formy

Poznamky

e Zak pracuje se soubory a
slozkami: vytvori novy
soubor, vytvori novou
slozku, zkopiruje, presune,
prejmenuje, smaze soubor
(slozku)

e Zdk zobrazi priponu
souboru

o Jik zjisti velikost souboru,
urci jednotku velikosti
souboru

o Zak vytvori zdstupce
programu na pracovni
plose

o Zdk vyuZiva pri své praci
schranku pomoci
klavesovych zkratek nebo
mysi

o 74k definuje vlastnimi
slovy pojem schranka

Internet

o Zdk vyhledava na
internetu informace,
informace vklada do
textového editoru

o Zik pracuje vyhleddavaci

internet
WWW

vyhledavac

[ Vylet do Prahy
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. Vystupy védomostni . )
Téma L .o, Pojmy Metody a formy Poznamky
E-mail e Zak pFijme a odesle e-mail |e-mail
e Zak pFijme a odesle e-mailové adresa
prilohu zavinac¢ @
o Zdk syntakticky spravné ptiloha

zapisuje e-mailovou adresu

Ciselné soustavy

e 74k se orientuje
Vv ¢iselnych soustavach a
popise jejich pouziti

o Zak prevadi mezi
Jjednotlivymi soustavami

o Zdk scitd ve dvojkové a
trojkové soustave

Prezentaéni program

o Zdk vytvori jednoduchou
prezentaci — viozi text,
obrazek, pripravi prechody
snimkii

o Zdk vyuziva hypertextové
odkazy

e Zdk pracuje s grafikou a
grafy, véetné pridani
obrazku, tvarii a kliparti

o Zdk vytvori automatické
prezentace, oviada uloZeni
V riznych formatech

prezentacni program
snimek

textove pole

vloZeni textu
vloZeni obrazku
ptechod snimku
hypertextovy odkaz

[ Prezentace Skoly



../../../../Documents%20and%20Settings/Jitka/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/MsOfficeHelp12/MOH35B.tmp/BROWSE255.POWERPNT.xml
../../../../Documents%20and%20Settings/Jitka/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/MsOfficeHelp12/MOH35B.tmp/BROWSE255.POWERPNT.xml
ms-help://MS.POWERPNT.12.1029/POWERPNT/content/HA01234200.htm
ms-help://MS.POWERPNT.12.1029/POWERPNT/content/HA01234200.htm
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Téma

Vystupy védomostni
Vystupy proceduralni

Pojmy

Metody a formy

Poznamky

e Zak vklada do prezentaci
zvuk a video

o Zdk vytvari prezentace
v souladu s grafickymi
pravidly

Textovy editor — tivod

e 74k popise okno programu
MS Word, LibreOffice text

e Zdk se pohybuje po delsim
dokumentu

o Zdk oznacuje text

o Zdk dodrzuje zdkladni
typografické zasady

o 74k rozezna patkové a
bezpatkové pismo

e Zdk dodrzuje zdsady pro
format textu (velikost
pisma, ez pisma,
podtrhavani, barva pisma)

o Zdk formatuje odstavec

o Zdk pouziva seznamy
S cislovanim, odrdzkami i
kombinované

o Zdk vhodné nastavi okraje
a orientaci stranky

e Zdk pracuje s tabulkami,

textovy editor
oznacovani textu
typografie

patkové a bezpatkové
pismo

zékladni typografické
zasady

format textu

format odstavce
seznamy

obsah

rejstiik

poznamka pod ¢arou
seznam

) Velikono¢ni zvyky
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Vystupy védomostni

Lot Vystupy proceduralni

Pojmy Metody a formy Poznamky

pouziva automatické
formaty, vklada a maze
radky, pouziva ruzné druhy
ramecku, text v burikach
tabulky zarovna, zvyrazni

e Zdk pise technické texty
vyuzivajici editor vzorci

o Zak vklada do textu
obrazky, upravuje obrazky

o Zdk vyuziva automatické
tvary k tvorbe
Jjednoduchych grafickych
doplnku textu

Tabulkovy kalkulator — o Zdk zaddva a upravuje
uvod data do tabulky MS Excelu,

LibreOffice sesit

o Zdk vhodné upravuje
rozmery bunky

o Zdk vyuziva vioZeni nebo
odstranéni bunék, radku a
sloupcii

o Zdk vyuziva zalomeni textu
v burice, slouceni bunék,
zarovnani na stred vice

bunek

o Zak vyuziva vraceni nebo



http://office.microsoft.com/client/helpcategory.aspx?CategoryID=CH100648141029&ns=EXCEL&lcid=1029&CTT=4
http://office.microsoft.com/client/helpcategory.aspx?CategoryID=CH100648141029&ns=EXCEL&lcid=1029&CTT=4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101732541029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163821029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163821029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163941029&ns=EXCEL&lcid=1029
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Vystupy védomostni

Lot Vystupy proceduralni

Pojmy Metody a formy Poznamky

opakovani akce

e Zdk v tabulce formdatuje
text, graficky upravi
ohraniceni tabulek a vypln
bunék

o Zdk vhodné v tabulkdch
vyuziva jednoduchych
vzorcil

e Zak k praci se vzorci
pouziva privodce
vytvarenim vzorcii

o Zdk se orientuje v prehledu
vzorcii, pouzivd napoveédu
na kartach

o Zdk pouziva jednoduché
vypoctové operatory a
Jjejich nadrazenost, vyuziva
aplikaci Excel jako
kalkulacku

o Zdk vhodné pouziva
presunuti nebo kopirovani
vzorce

o Zdk vyuziva MS Excel pro
tvorbu grafii

o Zdk méni typy jiz
existujictho grafu, kopiruje
graf, pouzivad presunuti



http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337321029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337321029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100074141029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100074141029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100074311029&ns=EXCEL&lcid=1029
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Téma

Vystupy védomostni
Vystupy proceduralni

Pojmy

Metody a formy

Poznamky

nebo zmeénu velikosti grafu

o Zdk prejmenovava grafy,
formatuje graf, méni
rozlozeni nebo styl grafu

e Zdk pouzivd dodatecné
zmeny v grafu, pridani
nebo odebrani popiski dat
v grafu, zarovnadni nebo
otoceni nazvu grafu nebo
osy

Psani v§emi deseti prsty na
klavesnici PC

o Zdk spravné sedi u
pocitace

e Zdk znd polohu prstii na
klavesnici PC

o 74k ovlada prostiedi
programu ATF

e 74k chape rozdil mezi
klavesnici QWERTZ a
QWERTY

o Z&k se tidi 4 zdsadami
spravného psani

o 74k je seznamen se
zpusobem klasifikace

Spravné sezeni

U pocitace

Zakladni poloha prsti
Program ATF

Klavesnice QWERTZ a
QWERTY

4 zasady spravného
psani

e 4 zasady spravného
psani:

e Spravny prstoklad

e Rozcviceni prstl
pied psanim

e Nedivat se na
klavesnici

e Denné cvicit aspon
20 minut

1.-40. lekce

e Zak spravné pise znaky

Spravné sezeni

e 4 zasady spravného



http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102231271029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012341691029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012341661029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012341661029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012341661029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100074421029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100074421029&ns=EXCEL&lcid=1029
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100074421029&ns=EXCEL&lcid=1029
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. Vystupy védomostni . )
Téma L .o, Pojmy Metody a formy Poznamky

v souladu s lekcemi U pocitace psani:
Svoftwaru ATF ) Z4kladni poloha prsti * Spravny prstoklad

o Zik procvicuje prsty pred Program ATF ° Rvozcwcer,n prsti
psanim ] _ pred psanim

e Zik si pravidelné déla Klavesnice QWERTZ a e Nedivat se na
prestavky, uvoliiuje a QWERTY klavesnici
protahuje namdahané partie | 4 zasady spravného e Denné cvicit aspoil

pFi psani. psani 20 minut




