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Sada Il VY_32_INOVACE_VT_KU
Sablona 111/2
Nazev: Tvorba pracovnich listll a prezentaci pro vyuku informatiky na 2. stupni
Autor: Mgr. Vladislav Kucera
Pfedmét (oblast) : Informatika
Hardware, software, Windows, Word
Rocnik: (5.) 6.- 9.
Pouzitelnost:

Pracovni listy jsou je pouZitelné na 2. stupni ZS, resp. v 5.roéniku (pouze nékteré
z nich — zalezi na zavedeni informatiky v rliznych rocnicich) bud'jako doplnék vykladu nového
uciva, pri shrnuti (opakovani) ¢i upevnéni probrané latky, ale zejména pro praktické
procviceni probiraného uciva. Material Ize pouzit frontadlné nebo jako samostatnou praci,
kterd mUze byt dokoncena za domdci ukol. Podle potfeby muize byt jeden pracovni list pouZzit
(,,na pokracovani“) v dalsi vyucovaci hodiné.

Pracovni list obsahuje jednak shrnuti potfebnych (novych) védomosti ¢i dovednosti
k danému tématu, rozpracovany postup ukonu s klavesnici ¢i mysi.

Po zhotoveni kol Ize uvazit, zda je vytiskneme Ci jej Zaci zaslou uciteli
prostiednictvim emailu.

Sada nepokryva zcela probiranou latku.

Ocekavany vystup:
- zak se seznami s teorii o hardwaru a softwaru pomoci nékolika prezentaci

- zak samostatné (pfip. pod vedenim ucitele) zvladne jednoduché ¢innosti (ukladani
vytvorenych dokunet(, formatovani pisma, odstavcl apod. tlohy

- zak umi vytvofit formatovany dokument (diplom, plakat, pozvanku, apod.)



Druh ucebniho materialu: 2. sada: pracovnich listd (14 ks) a prezentaci (7 ks)

Prezentace byly vytvoreny za pouZiti informaci ze stejnojmenny hesel Wikipedie
(www.wikipedie.cz)

Material ovéren pfi vyuce: v obdobi zari 2012 — listopad 2012 (viz ZA ve zvlastni TK)



Seznam DUM

1| [vY_32 INOVACE VTO01 k ¢emu je pocitac¢
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4 |VY_32_INOVACE_VT04_mys
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17| |VY_32 INOVACE VT18 tvorba ¢asopisu
18| |VY 32 INOVACE VT19 editor rovnic
19| |VY_32 INOVACE VT20 moje prvni prezentace
20| [VY_32_INOVACE_VT17_jidelni listek
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Pocitace

- pomahaji Iékafim
- naviguji automobily na silnicich
- fidi lety letadel

- pomahaji pfi vyzkumech

- zpracovavaji udaje v bankach
omahaji pfi fizeni v tovarné

Co se nau¢ime my

Naucime se jej ovladat:

» zapnout a vypnout, pfihlasit se a odhlasit se
* psat

* kreslit

 upravovat fotografie (9.r.)

» ukladat svou praci

» vyhledavat informace

* posilat zpravy emailem

« atd., atd.

Cim je pogéita¢ vybaven

» vstupni zafizeni:

- klavesnice

- mys

- dalsi: joystick, skener, ...
> vystupni zafizeni:

- monitor

- reproduktory

- sluchatka




Metodicky list 1 - VY _32 INOVACE_VTO01 co umi podita¢

Typ DUM Prezentace

cil Seznamit zaky v prehledu s tim, co se béhem vyuky naucime se a
slozenim pocitaCe a s jeho periferiemi

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 10 minut

Béhem promitani prezentace je ukazovano na hardwaru co je co, pfip.
Didaktické kde se to nachazi.
poznamky

Anotace Hardware, ¢asti pocitace




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VTO02 zapnuti,spousténi
Informacéni a komunikaéni technologie

PL ¢. 1 - Zapnuti, vypnuti pocitace, spousténi programu

Ukoly:

Zapni pocita€ a vyCkej, az se zobrazi Pracovni plocha

Prohlédni si Pracovni plochu a Hlavni panel

Dvojklikem na ikonu WordPadu si jej otevfi (spust) a prohlédni Panel nabidek a
Panel nastroju.

Vyzkou$ej si zmensSeni a zvétSeni okna i jeho minimalizaci na Hlavni panel

(spodni listu) a zvétseni na celou obrazovku.

Do okna WordPadu zapis tvé jméno a prijmeni. Klikni naxtla¢itko k zavreni

aplikace. Na pfipadné dialogové okno odpovéz, Zze nechces ni

. Panel nabidek
%z Dokument - WordPad
4

Soubor l:lprgvj,-' Zobrazit VloZit Format Mapowvéda
4—— Panel nastrojii

e S& #

Aial v 10 v Stedosviopsky ~ B 7 U 5B
g-uw-u-z-|-3-|-4-|-5-|-E-n-?-n-s-l-s-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|¢-1

Jan Novak]

Mapoveédu zobrazite stisknutim klavesy F1. 123

Znovu spust WordPad a napis alespon 10 slov zaCinajicich na pismeno p

a 10 slov koncici na pismeno k.

Spust aplikaci Malovani. Klikni na barvu, kterou mas nejradéji. Nakresli od ruky
psaci pismeno M. Zkus se podepsat (pomoci mysi).

Zavrii vSechny aplikace. Nic neukladej.

S, Moo

socialni .
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Metodicky list 2 — VY _32 INOVACE_VTO02 zapnuti,spousténi

Typ DUM Pracovni list

cil Upevnit nasledujici ¢innosti: zapnuti a vypnuti pocitace, praci s okny
(minimalizace, velikost apod.,spousténi programu

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 15 minut

Pokud zbyde Cas, 1ze spoustét dalsi programy z pracovni plochy, praci
Didaktické s okny provadét i jinymi zplsoby.
poznamky

Anotace Pracovni plocha, hlavni panel, ikony, klik, dvojklik




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VTO03 klavesnice
Informacéni a komunikaéni technologie

PL €. 2 - Prace s klavesnici

Ukoly:

Nejdfive si prohlédni klavesnici a vStép si toto pouzivani:

Co najdeme na klavesnici

- klavesy pismen

- numericka kldvesnice

- zvlastni kldvesy

a) Enter - potvrzovaci klavesa, funguje jako OK, novy odstavec

b) Esc (escape)- vyskakovaci klavesa, funguje jako STORNO

b) Shift - zvedaci kldvesa, méni mala pismena ve velkd, piSe horni znak na kldavese
c) Ctrl -

d) Backspace - mazaci kldvesa, maze pismena pred kurzorem

e) Delete - mazaci klavesa, maZe pismena za kurzorem

f) Mezernik - pise mezeru mezi slovy (déla se vZdy po ¢drce a po tecce)

g) CapsLock - prepind mala a velkd pismena

h) NumLock - zapind a vypind psani Cislic (vypnutd funguje jako kurzorové sipky)

2.

Spust Poznamkovy blok (\WordPad) a napi$ své jméno a cela jména svych péti
spoluzaka.
Napi$ jména sedmi mést z Ceské republiky (i viceslovné).

Zapni CapslLock a pi§ nazvy Sesti hor.

Kurzor - ¢drka, ktera blikad za pravé napsanym pismenem, tzn. kde se praveé pise
nové pismeno.

N o

Napiste jména Ceskych panovnikl nebo prezidentu, které znate. Po napsani si text
pozorné prectéte a opravte chyby.

Napiste pod sebe vyjmenovana slova po b.

Napiste si anglicko-Cesky slovniek zvifat.

Opi$ tento text:

Malsicka ve Volyni

Vr. 1618 byl na vrchu Malsicka dostavén renesancni salovy kostel Proménéni Pané.
Zachované malby dokazuji, Ze v té tobé vrcholila zamozZnost méstecka. Kolem
kostela je hibitov s urnovym hdjem, kde najdeme hroby mnoha vyznamnych
osobnosti - archeologa Jana Vratislava Zelizka, bdsnika a spisovatele Cerika Bendla,
astronoma a matematika Jindricha Svobody, bdasnika a pritele Wolkerova Jaroslava
Hiilky, malire Aloise Lhoty, architekta Josefa Niklase Ci trojice bratrii Bohdcii, malirii
a socharii.
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VTO03 klavesnice
Informacéni a komunikaéni technologie

Metodicky list 3— VY 32 INOVACE_VTO03_Kl4vesnice

Typ DUM Pracovni list
Doplnit vyklad o jednotlivych klavesach a procvicit pouzivani

Cil klavesnice na opisovaném textu a tvorba textu z védomosti (AJ-CJ-
slovnicek, vyjmenovana slova apod.)

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

Ulohy jsou mysleny jako samostatna prace kontrolovana uditelem..
Didaktické
poznamky

Kléavesnice, casti klavesnice, kurzorové klavesy, funkéni klavesy

Anotace (klice), numericka &ast, zv1astni klavesy (Ctrl, atd.)

socialni
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VT04 mys
Informacni a komunikaéni technologie

PL €. 3 - Prace s mysi

1.

Ukoly:

Nejdfive si zopakuj, co mys déla a umi:

Maly mysi slovnicek

klik - kratce stiskneme levé tlacitko mysi

dvojklik - dvakrat stiskneme levé tlacitko mysi rychle za sebou

tahnuti (pretahnuti) - drzime levé tlacitko mysi stisknuté a pritom posunujeme mys po
podloZce

pravé tlacitko - vyuZzijeme ho vétSinou k vyvolani mistni nabidky

kolecko - slouzi k rychlému posunu v okné aplikace

Posunuj kurzor v mysim slovni¢ku klikanim:
(klikni — posuf mys — klikni — posufi mysS — nékolikrat po sobé)
Dvojklikni na néjakém slové v mySim slovni€ku — slovo se oznaci
Ve vété Pepa nebyl doma oznac¢ dvojklikem slovo doma. Oznacené slovo

pfetahni mezi slova Pepa a nebyl.

Pepa nebyl doma.

Klikni pravym tlacitkem
a) do otevieného souboru
b) do pracovni plochy
c) do hlavniho panelu
Porovnej mistni nabidky.
Zajezdi si koleCkem v daném souboru.
Otevii si na této strance

http://www.herniostrov.cz/flash-hry/Omalovanky

néjaky obrazek a podle navodu ucitele jej vybarvi, tfeba takto:

socialni =
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VT04 mys
Informacni a komunikaéni technologie

Metodicky list 4 — VY _32 INOVACE_VT04_mys

Typ DUM Pracovni list

cil Upevnit a procvicit zakladni ¢innosti s mysi. Umét pouzit pii
vyhleddvani, pti malovani (¢innostni tlacitka).

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 10 minut

Ulohy jsou vykonavany potupné s u¢itelem, ktery innosti kontroluje,

Didaktické piip. pomaha ¢innost zpocatku provést se zakem.
poznamky Malovani obrazku pak zak udéla samostatné.
Anotace Mys, klik, dvojklik, taZeni, vyhledavani, malovani

socialni =
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost
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Uvodni obrazovka

» pracovni plocha
- ikony na spusténi program (= aplikaci)
» hlavni panel
- tlacitko Start
- ikony ke spousténi programu
ony spusténych programu pfi startu

Popis

 zakladni vystupni elektronické zafizeni slouzici k
zobrazovani textovych a grafickych informaci

» obvykle byva propojen s grafickou kartou

podle pouzivanych technologii rozdélujeme

monitory do nékolika skupin:

— CRT (klasicka vakuova obrazovka — vybé&hovy typ)

— LCD (tekuté krystaly)

— plazmova obrazovka

— dalsi - méné obvyklé typy (OLED, SED, atd.)

Zakladni parametry monitort

» uhlopricka:
- 19" 21" 24"

» pomér stran:
- 4:3 nebo 16:9

» obnovovaci frekvence:
- 50 az 100 Hz

»> doba odezvy:




Metodicky list 5 — VY _32 INOVACE_VT05 monitory

Typ DUM Prezentace
Cil Doplnit vyklad o piehled monitori a jejich dilezitych charakteristik
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 10 minut

Prezentace se promita pfi fizené diskusi béhem vykladu.
Didaktické
poznamky

Anotace Monitor, thlopticka, obnovovaci frekvence, doba odezvy, vstupy




VY_32_INOVACE_VTO06_hardware

* HARDWARE

Vladislav Kucera
ZS Volyné
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Hardware

Tento pojem pochazi z angli¢tiny a znamena zelezai'ské zbozi, vyzbroj,
vybaveni armady. V oblasti informatiky hardwarem ozna¢ujeme soubor
viech elektrotechnickych zafizeni, z kterych je slozeny pocitac.

Mezi hardware tedy patii v§echny pocitace a jeich soucasti, periférie
(zobrazovaci jednotky, zafizeni pro vstup a vystup dat) a téz zafizeni,
které je mozné ptipojit k po¢itaci.

Jsou to: klavesnice, my$, monitor, tiskarna, trackball, touchpad,
touchscreen, tablet, svételné pero, joystick, gamepad, skener;

pocitacova skiif: zdroj, zakladni deska, procesor, opera¢ni pamét’, pevny
disk, opticka mechanika, disketova mechanika, graficka karta, rozsifujici
karty, sitova karta, zvukova karta. ..

Zakladni deska

Zakladni deska (anglicky mainboard ¢i motherboard)

je jedna z nejdulezitejsich soucastek moderniho PC. Je mistem, kde se
potkavaji vSechny technologie v PC. V podstatné mife uréuje vykon,
kompatibilitu a rozsifeni pocitace. Slouzi téz jako podpora procesoru a
sbérnic. PC je postaveny na stavebnicovém principu, kde je mozné
jednotlivé funkéni moduly ménit. Vétdina téchto modulti je piipojena
pfimo na zakladni desku. Ta je upevnéna v pocitacové skiini a napajena ze
zdroje. Sama napaji nékteré komponenty. Ridi funkci maji dva
integrované obvody, tzv. ¢ipova sada (chipset), ktera zabezpecuje vétsinu
funkci zakladni desky. Moduly osazené do zakladni desky (jako napft.
druh procesoru nebo typ paméti) jsou téz urcené tim, jakou ¢ipovou sadu
deska obsahuje.

Proces_c_)r

nazyvany téz centralni fidici jednotka (z anglického CPU — Central
Processing Unit). Tato souc¢astka dokaze podle néjakého programu
spracovavat data. Jeji zakladni vlastnosti mikroprocesora je
programovatelnost. Jde vlastné¢ o slozenou soucastku, ktera navenok
vystupuje jako jedna.

Obsahuje fidici jednotku, aritmeticko-logickou jednotku, registry a pamét
(cache). CPU urcuje, jaky software muzeme na pocitaci spustit. Na
rychlosti prace CPU zavisi vykonnost pocitace.

Procesor (2)

Procesory se rozd¢luji pfedevsim podle rychlosti. Ta se udava v hertzich
(Hz) a pohybuje se v rozmezi od 4,5 Hz az do cca 3800 MHz. Procesor
pocitaca je synchronni zafizeni, které pracuje podle hodinovych kmitl
generovanych krystalem a generatorem frekvence na zakladni desce.
Béhem jednoho kmitu procesor vykona jednu operaci. Je-li procesor
schopny pracovat s vyssi frekvenci téchto hodinovych kmiti, vykona za
jednu sekundu vic operaci, a tedy bude vykazovat vyssi vykon.

Vykon procesoru je samoziejmé velmi vyrazn¢ zavisly na navrhu
(architektufe) integrovaného obvodu. V soucasnosti (2009) oba nejveétsi
vyrobci Intel a AMD maji ve své nabidce vicejaderné procesory (2, 3, 4-
jaderné).

Operacni pamét’

je paméti, ve které se ukladaji data, které procesor po¢itate momentalné
nezpracovava, ale budou potiebné pozdé&ji.

Velkou piednosti operacni paméti oproti ostatnim druhiim paméti je jeji
rychlost. Data je do ni mozné ulozit (z ni nacitat) nékolikanasobné
rychleji, nez pii pouziti pevného disku. Procesor a ostatni komponenty
pocitade tak nemusi na pfistup k dalezitym informacim piilis dlouho
Cekat.

Operacni pamét je energeticky zavisla, coz v praxi znamena, Zze po
preruseni dodavky elektrického proudu anebo po vypnuti pocitace, se
viechny udaje, které obsahovala, vymazou. V dnesnich pocitacich
najdeme pfevazné moduly s oznaGenim DIMM, SDR, DDR, DDR2 a
DDR3.




Pevny disk (HDD - hard disc)

Slouzi na uchovavani vsech informaci v pocita¢i. Informace zistanou
zapsané i po vypnuti pocitace z el. sit€. Hlavnim parametrem HDD je jeho
kapacita. Ta se v soucasnosti pohybuje od 160 GB do nékolika TB.
Dalsim parametrem je ptfenosova rychlost. Ta udava kolik MB dat se
ptenese mezi HDD a jnym zafizenim za 1 s. Dne$ni disky pracuji na
principu magnetického zaznamu na rotujici plotny, anebo jako flash, t.j.
zapisuji se na nerotujici pevné ¢ipy.

Graficka karta

zabezpecuje zobrazeni informaci na monitoru.

Je kombinaci paméti a grafického procesoru. Graficky procesor zpracuje
informace z centralniho procesoru (CPU) a vysledek zobrazi na monitoru
prostiednictvim analogového (D-SUB) alebo digitalniho (DVI) vystupu.
Soucasti karty je digitalné-analogovy prevodnik.

Graficka karta byva integrovana na zakladni desce.

Zvukova karta

je Cast pocitace, ktera zabezpe€uje zvukovy vystup a vstup.

Je kombinaci analogové-digitalniho pievodniku, analogovych obvodi
(zesilovacu, filtrti, mixért) a fidici elektroniky, ktera fidi analogovou ¢ast
a zabezpecuje pravidelny ptenos udaji z/do hlavni ¢asti paméti pocitace.

Sit'ova karta

(sitovy adaptér) je pocitatovy hardware umoziujici komunikaci pres
pocitacovou sit’.

= www.wikipedie.cz




Metodicky list 6 — VY 32 INOVACE_VT06_hardware

Typ DUM Prezentace

cil Nastudovat samostatn¢ podrobnosti o hardwaru (dilezitych
soucastech pocitace).

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 10 minut

Cast se probere ve vyu¢ovani. Ostatni ¢asti (podle pokyni uditele) si
Didaktické zaci vytisknou a rozeberou si jako referaty. Na internetu si mohou
poznamky najit vyklad pro né nezndmych pojm1.

Anotace Hardware, procesor, pamét’, karty (zvukova, sitova, atd.)
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VY_32_INOVACE_VTO07_SW-licence

SOFTWARE - licence

Vladislav Kucera
ZS Volyné
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open source
freeware
shareware
komercni SW
OEM

zdarma — neni to vsak freeware
dostupny vcetné zdojového kdodu
da se vyuzit i pro komeréni Gcely

zdarma — pfi splnéni podminek licencni
smlouvy (napf. vyuziti jen pro
nekomercni Ucely)

volné rozsSifovan s uréitym omezenim
demoverze
trial verze
= na urdity pocet dnl (30, 60,...)
= urcity (maly) pocet spusténi
»na zkousku"

Sifen za Uplatu
nutnost dodrzovat lice¢ni podminky




= Komercni licence vazéna na HW
soucastku (napf. PC, notebook,...)

= Nékdy nékdy bezlplatné ¢i v cené HW
soucastky

www.wikipedie.cz




Metodicky list 7— VY 32 INOVACE_VT07_SW-licence

Typ DUM Prezentace
Cil Pochopit rozdil mezi druhy softwaru z hlediska licenci, a tedy uhrady
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 15 minut

Ucitel provadi fizeny rozhovor o odliseni riznych druhti softwaru a
Didaktické uvadi ptiklady jednotlivych druhti a jejich najiti na internetu.
poznamky

Anotace Freeware, sharware, open source, OEM




VY_32_INOVACE_VTO08_systémovy
SwW

Vladislav Kucera
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. -
Ef el “ o t
I~ 1ondVCR  EVROPSKA UNIE PR

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

i Systémovy SW

= QOperacni systém (0OS)
= Firmware

= ZAKLADNI PROGRAMOVE VYBAVEN{
POCITACE

= spousti se pfi startu a je v Cinnosti az
do vypnuti

= zajiStuje ovladatelnost pocitace

= vytvafi aplikatni prostfedi

= rozdéluje procesiim systémové zdroje

OPERACNI SYSTEM (0S) (2)

= sklada se
= zjadra (KERNEL)
= zaklad OS
= pfi startu se zavadi do RAM
= koordinuje ¢innost jednotlivych procest
=z pomocnych systémovych nastrojd

& Nejznaméjsi OS
= DOS
= Windows
= UNIX
= Mac OS
= Android

= nékolik verzi OS s grafickym
prostfedim
= podporuje multitasking
= vice spusténych Gloh najednou
= dnes nejrozsifenéjsi 0S

1.0-2.0 - postaven na DOS
3.0 — grafické prostredi

95 — 32bitovy procesor

98 — nabidka Start, podpora USB
ME

NT - nové jadro

2000

XP — podpora kon¢i 2014
Vista

7

8 — prechod k prostiedi Metro

jsou s nim kompatibilni
systémy LINUX a MacOS

= OS pro pracovni stanice a
servery

volné dostupny OS

plnohodnotny OS

Live OS (= spustiteny z CD)

Vyhody:

= bezpecnost, dostupnost

= mnozstvi distribuci ( v nasi skole
Edubuntu)

= Nevyhody:

= nekompabilita s mnoha OS , zejména s
Windows




MacOS

= Pro poitate OS
= Live OS (= spustiteny z CD)
= Vyhody:
= bezpecnost, dostupnost
mnozstvi distribuci ( v nasi Skole Edubuntu)

= Nevyhody:
nekompabilita s mnoha OS , zejména s Windows

Systeém i0S, ktery pouZivaji iPOD a iPAD vychazi
pravé z MacOS

s Android

= OS pro mobilni telefony a tablety
= Produkt Google

g FIRMWARE

= BIOS

= SW obsazeny v HW

= je to OS daného zafizeni

PC, tiskarna, mobil, fidici jednotka v
autg,...




Metodicky list § — VY 32 INOVACE VT08 systémovy SW

Typ DUM Prezentace
Cil Probrat historii a druhy operacnich systému a k cemu viibec OS slouzi
Pomiicky PC

Casova naro¢nost 10-25 minut (podle stupné€ podrobnosti)

Ucitel nejdiive vysvétli, k cemu slouzi a z ¢eho se sklada OS Windows
Didaktické a pak probere zaky historii OS Windows (hledisko novinek a inovaci)
poznamky a porovnd s ostatnimi OS.

Zdtrazni zejména vyhody a nevyhody téchto systému.

Anotace Windows, Linux (Ubuntu), MacOS, Android
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Aplika__cf:_r_]._[___ SW

= Antivirové programy
= ESET, Avast, AVG, Kaspersky,
Norton, ...
= Databazové systémy
= Ekonomické a informacni systémy
= Grafické editory
= GIMP
= Inkscape

= Hry
= Internetové prohlizece
= Internet Explorer
= Mozilla Firefox
= Google Chrome
= Opera
= Safari

Aplika__(‘_‘;_ljl_[___ SW (3)

= Kancelarské baliky

= MS Office, OpenOffice, LibreOffice
= Pomocné programy — utility
= Postovni programy — Thunderbird
= Prezentacni programy
= Spravci soubord a archivacni prg

= Tabulkové kalkulatory
= Technické programy
»  AutoCAD, CAD, Cam, CAE,...
= Textové editory a DTP prg
= Vyukové prg
= \yvojové nastroje pro tvorbu prg

= www.wikipedie.cz




Metodicky list 9 — VY 32 INOVACE_VT09 aplika¢ni SW

Typ DUM Prezentace
Cil Probrat druhy aplika¢ni softwaru a jehjich vyuziti v praxi
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

Ucitel seznami zaky s riznymi druhy aplikaci. Poté otevie s zaky ty
Didaktické programy, ketré se ve Skole pouzivaji, pfip. kde Ize jejich zkuSebni
poznamky verze stahnout.

Antivir, databaze, ekonomicky SW, postovni prg, vyhledavace,

Anotace , , L e, .
vyukovd SW, vyvojové nastroje
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1. chyba:
$ Instalace dvou antivird, pFip. dvou firewall(

= dojde ke kolizim mezi obéma

= vyrusi zabezpeceni pocitace

= prestanou fungovat nékteré aplikace
= poskodi se operacni systém

i Spravné:

= nainstalujte jen jeden antivir, k némuz mate licenci, nebo
nékterou bezplatnou alternativu:
= Microsoft Security Essentials
= AVG Free
= je-li firewalle soucast vaseho bezpecnostniho baliku, vypnéte
firewall integrovany ve Windows:
= Start — Oviddaci panely
= Systém a zabezpeceni’ — Brana Windows Firewall
= Zapnout nebo vypnout branu Windows Firewall
= zatrzena volba: Vypnout branu Windows Firewall

2. chyba:
i Neddsledna prace s hesly

= nevhodné heslo (snadno se prolomi)
= jméno, datum narozeni, zndma informace
= kratké (< 8 znakd)
= stejné pro rlizné sluzby, programy
= dlouho nezménéné

= uklddané do databaze webovych prohlizecl
(zejména vice lidi na tomtéz pocitaci)

iSprévné:

= nejméné 8 znakl — kombinace pismen
(velkych i malych), ¢islic a specialnich znakd

= dobfe zapamatovatelné

= pravidelnd zména hesla - alespon 1x za 3
mésice

= pro rlizné sluzby odlisna hesla

3. chyba:
i Opomijené ¢i nespravné zalohovani

= ztrata ddleZitych dat, fotografii,...
(nepfipoustime si, Ze miZe porouchat
pocita¢ nebo alespon pevny disk)

= spoléhani na antivir

= zaloha na stejny disk




iSprévné:

= pravidelné zalohovat na externi media:

= DVD di alespon CD

= externi pevny disk

= flash pamét’
= zalohovani pomoci nastrojd, napf. Cobian Backup
= Zzalohovani pfimo ve Visté, W7:

» Start - Oviddaci panely

» Systém zabezpeceni — Zalohovani a obnoven/

« Nastavit zdlohovéni - (privodce)

4. chyba:
Chyby pfi praci s e-mailem

+

= predmét zpravy
= nevhodné zvoleny
= zcela chybéjici

= mazani pfedchozi komunikace z téla zpravy

= prili§ velké prilohy (nékolik MB)

= text prilozené zpravy je v pfiloze a télo zpravy je
prazdné

= Méjme na paméti, Ze lidé Ctou zpravy i na mobilu!

* Spravné:

= jasny a strucny text predmétu

= pfiméfené zachovavat predchozi komunikaci
= mensi prilohy (do 1 MB)

= zpravu psat vzdy do téla zpravy

5. chyba:
Instalace zbyte¢nosti

+

= instalace dva programy, které délaji totéz
= ubirani mista v paméti
« fragmentace
= zpomaleni PC
= po vyzkouseni program zstal v pocitaci
= instalace doplrikovych program( ukrytych v jinych
programech
= instalace program( jinym uZivatelem vaseho pocitace

& Spravne:

= nainstalovat jen jeden program ze dvou, co
délaji totéz

= po vyzkouseni bud’ program pouZzivat nebo
smazat

= odznadit instalaci doplrikovych programi

= PO cizi uZivatele zpfistupnit Ucet Guest
» Start — Ovidadaci panely
« UZivatelské Ucty a zabezpeceni rodiny
= UZivatelské ucty — Spravovat jiny ucet — Guest

+

6. chyba:
Spatna odinstalace programu

= smazani jeho programové slozky
= napt. v Program Files
» zlstavaji data v pocitaci
= ikony na plose
= zastupci v nabidce Start
= zaznamy v registrech apod.




i Spravné:

= spravné odebrat program:

= Start — Oviddaci panely
= Odinstalovat program — vybrani programu
= Odinstalovat

7. chyba:
Nevhodné vyuzivani NTFS a FAT32 pfi
formatovani

= NTFS
= U pamétovych karet fotoaparatl
= U pamétovych karet videokamer
= U prenosnych USB flashdisk{

= FAT32
= U pevnych diské nad 2 TB
= u soubord nad 4 GB

i Spravné:

= uvédomit si druh a velikost pamétového
media a velikost souboru
= zvolit vhodny souborovy systém

= NTFS — velké disky, velké soubory
= FAT32 - pamétové karty, USB flashdisky

= pri formatovani v Prizkumniku:
= pravé tl. mysi na ikoné - Formatovat
= vybrani spravného Systému soubori
= napr.:
= u filmu HD flashdisk — NFTS

8. chyba:
Nevhodné nastaveni velikosti pisma

& na monitoru

= prili§ mald pismena
= vysokeé rozliseni monitoru

iSprévné:

= zmeénit rozliSeni monitoru na nizsi:
= pravé tl. mysi na Plochu
= Rozliseni obrazovky — rozlisen/’

= nebo CTRL + otacet koleckem

= nebo CTRL + num +, num -

9. chyba:

i Nadmeérny inkoustovy tisk

= drahy provoz
» Cernd barva se smichava ze tfech (RGB)
= chybi-li samostatna hlavice na ¢ernou barvu
= vysoka spotteba inkoustu
« tisk velkoplosnych fotografif

= repasované hlavice vydrzi méné




i Spravné:

= na rozsahly tisk poridit laserovou tiskarnu
= vyjde levnéji

= na tisk fotografii vyuZzivat fotolab(
= odpadne rozsahlé dokupovani inkoustu

10. chyba:
Zbytecné vypinani pocitace

= prodlouZeni doby opétovného spusténi

i Spravné:

= misto vypnuti rezim spanku ¢i hibernace
= data z paméti ulozena na pevny disk
= pii opétovném zapnuti zpétny presun => rychly start

= XP (rezim spanku):

= tlatitka na vypnuti SHIFT+Usporny rezim — Rezim spanku
= Vista, W7 (hibernace):

= Vypnout - Hibernace

Zdroje:

= BUDAI, David. 10 zdkiladnich chyb, kterych se moZna dopoustite

/ vy. Extra PC — special (podzim-zima 2012). 76-79 s. ISSN
1802-7970. Extra Publishing, s.r.o.




Metodicky list 10 — VY 32 INOVACE VT10 chyby pFi praci

Typ DUM Prezentace

cil Seznamit s moZznymi chybami pfi préaci s pocitacem. Zdlrazdnit jak to
ma byt spravné .

Pomucky PC

Casova naro¢nost 20 minut

Ucitel probere s zéky chyby — je to vSak prezentace, ktera 1ze pouzit 1
Didaktické pro zopakovani na konci veskeré vyuky informatiky, aby zak tyto
poznamky chyby nédélal v praxi. Pokud by Zak n€kterym jesté nerozumél,
provede ucitel vybér chyb jednodussich.

Chybné instalace, prace s hesly, zalohovani, programy na zkousku,

Anotace . e .
odinstalace, tisk, ¢asté vypindni




Metodicky list 10 — VY 32 INOVACE VTI10 chyby pFi praci

Typ DUM Prezentace

cil Seznamit s moznymi chybami pfi préaci s pocitatem. Zduraznit, jak to
ma byt spravne.

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

Ucitel probere s zéky chyby — je to vSak prezentace, ktera 1ze pouzit 1
Didaktické pro zopakovani na konci veskeré vyuky informatiky, aby zak tyto
poznamky chyby nedélal v praxi. Pokud by Z4k nékterym jesté nerozumél,
provede ucitel vybér chyb jednodussich.

Chybné¢ instalace, prace s hesly, zalohovani, programy na zkousku,

Anotace ; 1 e s s
odinstalace, tisk, ¢asté vypinani




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VTI11_ ukladani
Informacni a komunikaéni technologie

PL ¢. 4 - Ukladani souboru do vlastnich slozek

Vytvoreni vlastni slozKky na Pracovni ploSe a uloZeni tvé prace

a) pravym tlacitkem klikni na plose mimo ikony

b) v mistni nabidce: Novy/ Slozka zmér ndzev na tviij vlastni (napr. Moje soubory)
c¢) do ni budes ukldadat tvé soubory: Soubor/UloZit jako, vypli ndzev souboru, stiskni
ENTER nebo UloZit.

Ukoly:
1. Na pracovni ploSe si vytvor vlastni sloZku, kterou pojmenuj svym jménem.

Spust aplikaci WordPad. Napi$ ¢tyffadkovou svoji adresu asi jako je tahle:

Jan Novak
Brezinova 202
38701 Volyné
tel. 728 548 625

Soubor uloz s nazvem Adresa do své slozky.

2. Otevii WordPad. Pod sebe napi$ nazvy vSech vyucovacich predmétu, kterym

se letos ve Skole ucis. Praci uloz pod jménem Predméty. WordPad zavfi.

3.  Otevii si soubor Pfedméty. U kazdého pfedmétu doplh pomli¢ku a dopis

pfijmeni ucCitele, ktery té& dany pfedmét vyucuje. Soubor do své slozky uloz.

4. 'V novém souboru Zpévaci sepi§ seznam Tvych oblibenych zpévaku. Tento

seznam uloz.

5.  Presun svoji sloZku do slozky Dokumenty.

socialni -
- fondvCR  EVROPSK, A UNIE 7 oro Konkarenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& S. tfida VY 32 INOVACE VTI11_ ukladani
Informacni a komunikaéni technologie

Metodicky list 11 — VY _32 INOVACE_VT11_ ukladani

Typ DUM Pracovni list

cil Naucit se zalozit novou slozku a ulozit drobny vlastni dokumet na
spravné misto.

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 10 minut

Pracovni list slouzi po vysvétleni uciva pro tvorbu jednoduchého

Didaktické dokumentu a jeho uloZeni. Zaci pracuji samostatné pod kontrolou

poznamky ucitele..

Anotace Slozka, otevieni a ulozeni souboru, tvorba jednoduchého dokumentu.
6.

socialni
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE i pro konkumenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN(




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-.9. tiida VY 32 INOVACE 06 formatovani
Informacéni a komunikaéni technologie

PL €. 6 - Formatovani pisma

Ukoly:
1. Opi$ tento seznam zvifat (Times New Roman, 14):
kapr, pes, skfivan, ¢ap, Stika, sumec, velbloud, vlastovka, gorila

a) Nazvy ryb zvyraznéte tuénym pismem, nazvy savcl kurzivou a nazvy ptakd podtrzenym
pismem.

b) V textu oznacte a zvyraznéte slovo pes zelené, slovo velbloud modfe a slovo Zluté.
c) Zménte barvu pisma u slova kapr na modrou, u slova gorila Cervené a u slova cap zelené.
d) U slova sumec zménte typ a velikost pisma (Arial Black, 12).

2. Opiste text (nepouZivejte Enter; za slovem udélejte ¢arku, za ¢arkou mezeru).
Tomas, Barbora, Jana, Lukas, Vaclav, Vojtéch, Michaela, Lucie

a) Chlapecka jména zvyraznéte tu¢nym pismem a divéi jména kurzivou.

b) V textu oznacte a zvyraznéte jméno Jana zeleng, jméno Tomas modfe a jméno
Zluté.

¢) Ujmen Barbora a Lucie zmérite typ a velikost pisma (Comic Sans MS, 14).

ReSeni:
1)
kapr, ., skiivan, ¢ap, Stika, sumec, velbloud, viasStovka, gorila

2)
Tomas, Barbora, Jand, Lukas, Viclav, Vojtéch, Michaela, Lucie

Ef Soaghr ) 3
sociain( * L5
[~ 4 fondvCR  EVROPSKA UNIE pro Komkurenceschopnost
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-.9. tiida VY 32 INOVACE 06 formatovani
Informacéni a komunikaéni technologie

Metodicky list 12— VY _32 INOVACE_VTI12_ formatovani

Typ DUM Pracovni list
Cil Naucit se formatovat text (pismo).
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

Pracovni list slouzi k procviceni formatovani pisma — druhu, fezu,

Didaktické barvy, ptip. dalSich atributii pisma.
poznamky
Anotace Format pisma, panel nastroji Format

socidini . . —
[~ 4 fondvCR  EVROPSKA UNIE oro konkurenceachopnost
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-9. tiida VY 32 INOVACE VTI13 formatovani2
Informacéni a komunikaéni technologie

PL €. 6 - Formatovani pisma (2)

Zopakuj si: Co vSechno se da zménit u pisma?

a) typ pisma (Ariel, Calibri, Times New Roman,Windings...)
b) rez pisma (obycejné kurziva, tucné)

c¢) velikost pisma (10,12,...)

d) barva pisma

e) styl pisma (indexy, kapitalky,...)

f) styl a barva podtrzeni

Ukoly:

Opis tento text:

Pes domaci

Pes domaci je nejveétsi domestikovana Selma a nejstarsi domestikované zvite viibec, provazejici
&lovéka minimalng 14 000 let. V Cesku je chovan pfiblizné 1 milion psil. Pes je ¢lovéku pomocnikem
pti lovu nebo pii prehanéni stad, zaujima funkci strazce majetku, svého majitele a dalSich domacich
zvitat, pouziva se k prepravé nakladu, jako tazny nebo saflovy pes, miize byt cvicen po pouziti v
ozbrojenych slozkach ¢i k asistenci hendikepovanym osobam. Zvlasté v zdpadni kultute je
nezastupitelna jeho funkce jako spole¢nika cloveéka. Ve vychodni a jihovychodni Asii a tradi¢né i v
Evropé slouzil pes i jako potravinové zvite. Je také dulezitym laboratornim zvitetem.

Soubor uloz s nazvem Formatovani do své slozky. Zformatuj text podle danych Ukoll. Az se ti to
povede, zformatovany text uloz. Bude podobny tomu, co je ve Zlutém ramecku.

a. Nadpis umisti do stfedu, pismo: Arial, velikost 18, barva Cervena
b. Prvni dvé slova odstavce: Pes domaci — pismo: Cambria, barva modra, Kapitalky
c. Ciselné udaje 14 000 let, 1 milion pst — podtrhni: silna &ara, zelené 16,

d. Slova lovu, straice, piepravé, tainy, ozbrojenych sloikach, asistenci,
spolecnika, potravinové, laboratornim - tuéna kurziva, zvyrazni Gervené

Pes domaci

PES DOMACI je nejvétsi domestikovana Selma a nejstari domestikované zviie vibec,
provazejici &lovéka miniméalné 14 000 let. V Cesku je chovan piiblizné 1 milion pstl. Pes je
¢loveku pomocnikem pii lovu nebo pii piehanéni stad, zaujima funkci strdzce majetku, svého
majitele a dalSich domécich zvifat, pouziva se k prepravé nakladi, jako raZny nebo sanovy
pes, miize byt cvicen po pouziti v ozbrojenych slozkdch ¢i k asistenci hendikepovanym
osobam. Zvlasté v zapadni kultufe je nezastupitelnd jeho funkce jako spolecnika ¢lovéka. Ve
vychodni a jithovychodni Asii a tradi¢né€ i v Evropé slouzil pes i jako potravinové zvite. Je
také dulezitym laboratornim zvifetem.

socialni .
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost
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Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-9. tiida VY 32 INOVACE VTI13 formatovani2
Informacéni a komunikaéni technologie

Metodicky list 13 - VY 32 INOVACE_VT13 formatovani2

Typ DUM Pracovni list
Cil Naucit se formatovat text (pismo).
Pomiicky PC

Casova naro¢nost 15-25 minut (podle zdatnosti v psani textu)

Pracovni list slouzi k procviceni psani na klavesnici (opsani

Didaktické souvislého textu) a zvyraznovani dillezitych hesel v textu (formatovani

poznamky pisma — druhu, fezu, barvy, ptip. dalSich atributli pisma), event. tisk na
barevné tiskarné

Anotace Format pisma, panel nastrojia Format

socialni .
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN(




Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-9. tiida VY 32 INOVACE VTl14-odstavec

Informacéni a komunikaéni technologie

PL ¢. 8 - Formatovani odstavce

Zopakuj si: Co vSechno se da zménit u odstavce?

a) odsazeni odstavce (zarovndni, vlevo,vpravo, specidlni )
b) mezery odstavce (pred, za)

c) radkovani odstavce (jednoduché, 1,5, dvojité )

d) tok textu

Ukoly:

1.

V textovém editoru si otevii novy dokument a uloZ jej do tvé slozky Vyuka pod nazvem
Formatovani odstavce.

Nastav si okraje stranky Soubor — Vzhled stranky — karta Okraje - Nahofe: 2 cm, Dole: 2 cm,
Vlevo: 2 cm, Vpravo: 2 cm
V dialogovém oknu k pfesunu pouZzivej klavesu tabulator.

PFepi$ text v nastaveném stylu odstavce (Pismo: Times New Roman, Rez pisma: obyé&ejné,

Velikost: 12)

Mezery pfed a za odstavcem nastav pomoci nabidky Format — Odstavec - Mezery takto: pfed 12
b.,za12b

Odstavec je graficky oddélend ¢ast souvislého textu, obvykle bez nadpisu. Obsahuje jednu
nebo vice vét, které maji tvofit urcity logicky celek. Text se ¢leni na odstavce kvili lepsi
Citelnosti (prostfedek tzv. horizontdlniho ¢lenéni textu). Odstavec zacina na novém fadku,
nékdy oddéleném vétsi mezifddkovou mezerou. Jeho prvni fadek byva dle ceské praxe
odsazen (pfi psani na psacich strojich se k tomuto uc¢elu nékdy pouzilo né¢kolik mezer), pod
vlivem anglické praxe se od toho ovSem nékdy upousti.

PFi pfepisovani tohoto textu pouzivej klavesu Enter pouze na konci odstavce.

Po pfepsani cely odstavec naformatuj (nastav pismo) tak, ze bude mit pismo Arial, velikosti 14
bod(, Rez pisma nech obyéejné.

Takto naforméatovany odstavec zkopiruj na stranku, tak aby tam byl umistén celkem ¢&tyfikrat.
(oznageni: dvojklik pfed odstavcem, CTRL+C, CTRL+V — 3x)

Jednotlivé odstavce pak takto naformatu;j:
a) prvni odstavec bude zarovnan k levému okraji, Rez pisma: tuéné, barva: éervena
b) druhy odstavec bude zarovnan na stred stranky, Rez pisma: kurziva, barva modra

c) ftreti odstavec bude zarovnan k pravému okraji stranky, Rez pisma: oby&ejné,
Styl pisma: KAPITALKY

d) &tvrty odstavec bude zarovnan do bloku, Rez pisma: oby&ejné, Styl pisma: VSECHNA
VELKA.
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TAKTO BY TO MELO ASI VYPADAT:

Odstavec je graficky oddélena ¢ast souvislého textu, obvykle bez
nadpisu. Obsahuje jednu nebo vice vét, které maji tvorit urcity
logicky celek. Text se €leni na odstavce kvuili lepsi citelnosti
(prostredek tzv. horizontalniho ¢lenéni textu). Odstavec zacina na
novém radku, nékdy oddéleném vétsi meziradkovou mezerou. Jeho
prvni radek byva dle ¢eské praxe odsazen (pfi psani na psacich
strojich se k tomuto uc¢elu nékdy pouzilo nékolik mezer), pod
vlivem anglické praxe se od toho ovSem nékdy upousti.

Odstavec je graficky oddélena ¢ast souvislého textu, obvykle bez
nadpisu. Obsahuje jednu nebo vice veét, které maji tvorit urCity logicky
celek. Text se Cleni na odstavce kvili lepSi Citelnosti (prostredek tzv.

horizontalniho clenéni textu). Odstavec zacina na novem radku, nékdy
oddeleném vétsi meziradkovou mezerou. Jeho prvni radek byva dle
ceské praxe odsazen (pfi psani na psacich strojich se k tomuto tucelu
nékdy pouZilo nékolik mezer), pod vlivem anglické praxe se od toho
ovsem nékdy upousti.

ODSTAVEC JE GRAFICKY ODDELENA CAST SOUVISLEHO TEXTU, OBVYKLE BEZ
NADPISU. OBSAHUJE JEDNU NEBO VICE VET, KTERE MAJi TVORIT URCITY
LOGICKY CELEK. TEXT SE CLENi NA ODSTAVCE KVULI LEPSi CITELNOSTI
(PROSTREDEK TZV. HORIZONTALNIHO CLENENI TEXTU). ODSTAVEC ZACINA NA
NOVEM RADKU, NEKDY ODDELENEM VETSi MEZIRADKOVOU MEZEROU. JEHO
PRVNI RADEK BYVA DLE CESKE PRAXE ODSAZEN (PRI PSANI NA PSACICH
STROJICH SE K TOMUTO UCELU NEKDY POUZILO NEKOLIK MEZER), POD VLIVEM
ANGLICKE PRAXE SE OD TOHO OVSEM NEKDY UPOUSTI.

ODSTAVEC JE GRAFICKY ODDELENA CAST SOUVISLEHO
TEXTU, OBVYKLE BEZ NADPISU. OBSAHUJE JEDNU NEBO VICE
VET, KTERE MAJI TVORIT URCITY LOGICKY CELEK. TEXT SE
CLENI NA ODSTAVCE KVULI LEPSi CITELNOSTI (PROSTREDEK
TZV. HORIZONTALNIHO CLENENI TEXTU). ODSTAVEC ZACINA
NA NOVEM RADKU, NEKDY ODDELENEM VETSi MEZIRADKOVOU
MEZEROU. JEHO PRVNi RADEK BYVA DLE CESKE PRAXE
ODSAZEN (PRI PSANi NA PSACICH STROJICH SE K TOMUTO
UCELU NEKDY POUZILO NEKOLIK MEZER), POD VLIVEM
ANGLICKE PRAXE SE OD TOHO OVSEM NEKDY UPOUSTI.
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Metodicky list 14 — VY 32 INOVACE_VT14_ odstavec

Typ DUM Pracovni list
Cil Naucit se formatovat odstavec
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

Pracovni list slouzi k procvic¢eni formatovani odstavce (poloha na

Didaktické strance, barva odstavce, druh pisma v celém odstavci, mezery odsazeni
poznamky prvniho tadku atd.)
Anotace Format pisma, panel nastroji Format
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PL ¢. 8 - Pozvanka

Zopakuj si: Co vSechno se da zménit u odstavce?

a) odsazeni odstavce (zarovndni, vlevo,vpravo, specidlni )
b) mezery odstavce (pred, zd)

¢) radkovani odstavce (jednoduché, 1,5, dvojité )

d) tok textu

Ukoly:

1. Ve Wordu si otevii novy dokument a uloz jej na disk do své slozky pod nazvem Pozvanka.

2. Nastav okraje stranky pomoci ikony Soubor — Vzhled stranky — karta Okraje - Nahore: 2,5 cm,
Dole: 2,5 cm, Vlevo: 2 cm, Vpravo: 2 cm

3. Do tohoto souboru nejdfive pfepi$ tento cely text pozvanky.

Pozvankaq|

Zaci 5. A Zakladni $koly Volyn&]]

si Vas dovoluji pozvat naf|

vano¢ni besidku, |

ktera se bude konat v uéebné hudebni vychovy [ v atery 18. prosince 2012 od 9:45 hodin.{|
vystavka nasich praci, ob&erstveni, zpév koled

PFi psani textu pouzivej klavesu Enter pouze na konci fadku (odstavce), kde je v textu znazornén
symbol {.

4. Prepsany text pozvanky umisti dvakrat na stranku pomoci kopirovani a nastav mezeru mezi
obé&ma pozvankami prazdnym fadkem s nastavenim odstavce:
Mezery pfed 24 b., za 24 b.

5. Uprav jednotlivé Fadky prvni pozvanky takto:
a) Zmén najednou ve vSech fadcich textu typ pisma na Pismo: Merlin, Velikost: 16

b) VSechny rfadky zarovnej pomoci ikony Zarovnat na stied nebo Format — Odstavec —
Zarovnani: Na stred

c) prvni fadek: Pismo — Rez pisma: tuéné, Velikost: 24, Barva: tmavozelena,
Styl: VSechna velka, ProloZeni znaku — Mezery: rozsirené, o kolik: 5 b.
Odstavec — Mezery: pfed 12 b., za 6 b.

d) druhy a tfeti Fadek: Pismo — Rez pisma: obyé&ejné, Velikost: 18, Styl: KAPITALKY, Odstavec -
Mezery: pfed 3 b., za 3 b.

e) C&tvrty fadek: Pismo — Rez pisma: tuéné, Velikost: 28, Barva: zelena,
ProlozZeni znakd — Mezery: rozsifené, o kolik: 1,5 b.
Odstavec - mezery: pfed 6 b., za 6 b.
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f)  paty a Sesty fadek: Pismo — Rez pisma: obyéejné, Velikost: 18

Odstavec - mezery: pfed 3 b., za 6 b.
datum a €as vyznac€ v textu tuénym pismem

g) sedmy fadek: Pismo — Rez pisma: obyéejné, Velikost: 14
Odstavec - mezery: pied 12 b., za 6 b.

6. Druhy text pozvanky uprav podle svého uvazeni. Do textu této pozvanky muzes viozit i vhodny
obrazek, pfipadné pouzit WordArt. Mzes i pozvanku zajimavé oramovat.

K TOMU BYS MEL DOSPET:

POZVANKA

ZACI5. A ZAKLADNI SKOLY VOLYNE
SI VAS DOVOLUJI POZVAT NA

vanoéni besidku,

ktera se bude konat v u¢ebné hudebni vychovy
v utery 18. prosince 2012 od 9:45 hodin.

vystavka naSich praci, obCerstveni, zpév koled

socialni =
L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN(



Vladislav Ku&era, ZS Volyng& 5.-9. tiida VY 32 INOVACE VTI15 pozvankai
Informacéni a komunikaéni technologie

Metodicky list 15— VY _32 INOVACE_VTI15_pozvanka

Typ DUM Pracovni list
Cil Procvicit formatovani textu a odstavce pfi tvorbé pozvanky na akci.
Pomiicky PC

Casova naro¢énost 15-20 minut

Ulohy v pracovnim listu slouzi k nacviku tpravy. Poté Zaci danou

Didaktické pozvanku zformatuji (typograficky a esteticky) podle svého a
poznamky odevzdaji uciteli na email.
Anotace Format pisma, odstavce, tok textu
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L4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkumenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN(




Vladislav Ku&era, ZS Volyng 5.-9. tfida VY _ 32 INOVACE VTI16_vkladani obrazku
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PL ¢. 9 - Vlozeni obrazku do textu

Zopakuj si: Vlozit miiZeme obrazek

a) z predem pripravené sady (Klipart)
b) ze souboru (*.jpg, *bmp, *.png,...)

)

ozdobné pismo Wordart

d) graf
e) riizné tvary (sipky apod.)

Ukoly:

1.

3.

V textovém editoru si otevii novy dokument a uloz jej do tvé slozky Vyuka pod nazvem Vkladani
obrazku.

Nastav okraje stranky: Soubor — Vzhled stranky — karta Okraje - Nahore: 2 cm, Dole: 2 cm, Vlevo: 2
cm, Vpravo: 2 cm Pfed pfepsanim textu si uprav nastaveni pisma na Pismo: Arial, Rez pisma: obyé&ejné,
Velikost: 16.

Do takto pfipraveného dokumentu piepi$ tento text:

Bedfich Smetana
Jak se k hudbé€ dostal

Narodil se po deseti dcerach do rodiny slddka v ptizemi pivovaru v Litomysli dne 2. bfezna 1824.
Jiz od svych ¢ty let se na popud svého otce vénoval hudbé. U¢il se hrat na housle a pozdéji i na
klavir. V Sesti letech poprvé vystoupil na vetfejnosti.

v

prvni tfid€ byl Smetana premiantem tfidy, ale stupiiovité se zhorSoval. V pribéhu druhé tfidy se

jeho rodina ptestéhovala do Jindfichova Hradce, a proto druhou tfidu opakoval. Po absolvovani
zakladni Skolni dochéazky Sel studovat gymnéazium v Plzni, ale studiu se moc nevénoval. Po
odmaturovani odeSel za praci do Prahy, kde studoval. Sam se Zivil jako ucitel hudby a zacal skladat.

4.

10.
11.

Prvni a druhy fadek celého textu zarovnej na stfed. U odstavcl dal$iho textu odsad za¢atek prvniho
fadku pomoci znagky (horni trojuhelni¢ek) na pravitku na 1,25 cm.

Oba odstavce zarovnej do bloku. Mezery pfed a za odstavcem nastav takto: pfed 6 b., za 6 b

Stahni vhodny portrét Bedficha Smetany (Google — Obrazky — Bedfich Smetana) a uloz jej do slozky
Vyuka. (Podle potfeby obrazek ofizni.)

Stahni vhodny obrazek housli (Google — Obrazky — housle) a uloz jej do slozky Vyuka.

Pomoci nabidky Vlozit — Obrazek — Ze souboru pak obrazek Bedficha Smetany zmensi a vlozZ na
levou stranu

Pomoci nabidky Vlozit — Obrazek — Ze souboru pak vioz obrazek housli na konec textu pfibéhu.
Nadpis celého pfibéhu nahrad podle pokynu vyuéujiciho ve WordArtu.
Cely hotovy soubor vytiskni (Soubor — Tisk).

Takto by mél asi vypadat:

** o R
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Jak se k hudbé dostal

Narodil se po deseti dcerach do rodiny sladka
v pfizemi pivovaru v Litomysli dne 2. bfezna 1824.
Jiz od svych Ctyf let se na popud svého otce
vénoval hudbé. UCil se hrat na housle a pozdéji i na
klavir. V Sesti letech poprvé vystoupil na verejnosti.

V prvni tfidé byl Smetana premiantem ftfidy,
ale stupnovité se zhorSoval. V prubéhu druhé tfidy
se Jeho rodina prestéhovala do Jindfichova Hradce, a proto druhou
tfidu opakoval. Po absolvovani zakladni Skolni dochazky Sel
studovat gymnazium v Plzni, ale studiu se moc nevénoval. Po
odmaturovani odeSel za praci do Prahy, kde studoval. Sam se zivil
jako ucitel hudby a zacal skladat.
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Metodicky list 16 — VY _32 INOVACE_VT16_ vkladani obrazku do textu

Typ DUM Pracovni list

cil Procvicit psani a formatovani textu a odstavce pfi tvorbé pisemného
kratkého referatu s vlozenym obrazkem,

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 15-20 minut

74k samosatné opise text, nahradi nadpis textem ve WordArtu.

Didaktické Po vysvétleni jak se hledé a vklada obrazek na spravné misto do textu
poznamky jej vlozi. Opét odesle uciteli do emailu.
Anotace Vkladani obrazku a uprava pozice v textu

- - -..-
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PL ¢. 10 - Jidelni listek — pouziti tabulatort

Zopakuj si:

a) tabuldtor posouvd kurzor o vice znakii najednou

b) bud’ se jeho vlastnosti navoli na Format - Tabulatory nebo Ize pomoci mysi pouZit znacek
na pravitku a vlevo od néj

c) volime: typ tabuldtoru (zarovndni), umisténi, vodici znak

Ukoly:
1. Ve Wordu si otevii novy dokument (pomoci tabulatort) a uloz jej na disk do své slozky pod nazvem
Jidelni listek.

2. Nastav okraje stranky pomoci ikony Soubor — Vzhled stranky — karta Okraje - Nahofe: 3 cm, Dole:
3 cm, Vlevo: 2 cm, Vpravo: 2 cm

3. Mezery pfed a za odstavcem na stav takto: pfed: 3 b, za: 3b (Format—Odstavec—Mezery)
4. Nastav pismo Verdana — velikost 12

5. Do tohoto souboru nejdfive prepis tento cely text jednoduchého jidelniho listku (bez ramecku).

Jidelni listek

Polévky

0,20 1 Cesnetka 27 K¢&

0,20 1 Hovézi vyvar s nudlemi 29 K¢

0,20 1 Gulasova polévka 30 K¢

Predkrmy

120 g Opecena klobasa s kirenem a hoi¢ici 65 K¢

100 g Hermelin na grilu, opecena bageta 69 K¢

1 ks Utopenec s cibuli oblozeny ¢alamadou, chléb 32 K¢
Hlavni jidla

200 g Kureci steak s bylinkovym maslem 140 K¢

200 g Biftek z pravé svickové se sazenym vejcem a slaninou 280 K¢
150 g Smazeny fizek 129 K¢

300 g Spagety po bolofisku 99 K¢

Bezmasa jidla

100 g SmaZeny syr 79 K&

300 g Téstoviny se smetanovou omackou a brokolici 99 K¢
Ptilohy

200 g Brambory vatené 35 K¢

150 g Hranolky 35 K¢

150 g Krokety 35 K&

4 ks Bramboracky 35 K¢

70 g Tatarskéa omacka 15 K¢
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Po napsani celého tohoto textu ho naformatuj podle predlohy na tfeti strané.
6. Uprav jednotlivé fadky jidelniho listku takto:

a) Nadpis: Pismo — Rez pisma: tuéné, Velikost: 16, Styl: VSechna velka, Barva: éervena
Odstavec — ProlozZeni znakl — Mezery: rozsirené, o kolik: 3 b, .zarovnani: Zarovnat na stred

b) Podnadpisy: Pismo — Rez pisma: tuéné, Velikost: 14, Barva: modra
Odstavec - Mezery: pfed 12 b., za 6 b., zarovnani: Zarovnat vievo

c) Oznac cely text do bloku a nastav tabulatory (Format-Tabulatory) takto:
1. zarazka — umisténi: 2 cm, zarovnani: vlevo
2. zarazka — umisténi: 15,5 cm, zarovnani: vpravo, vodici znak 2 (...)
3. zarazka — umisténi: 16,25 cm, zarovnani: vpravo
Udaj o mnozZstvi ber jako celek i s jednotkou, rovnéz tak cenu (&islo + Kg)

d) Po nastaveni postupné nastavuj kurzor na uréené pozice (fadek po fadku) podle pfedlohy na 3.

strané
7. Nadpis a podnadpisy mUze$§ zménit na barevné pismo jiného typu.
8. Hotovy jidelni lisek uloz.

9. Vyber si kompletni menu (polévku, pfedkrm, hlavni jidlo s pfilohou) a zjisti kolik je jeho celkova cena.

** o ol
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JIDELNI LISTEK

Polévky

0,20 1 COSNMEEKA trnneeee ettt 27 K¢
0,201 Hovézi vyvar s nudlemi ....ccoeveiniiiiiiiiicr e, 29 K¢
0,201  GuUIASOVA POIEVKA ...ovveeiiiiei e 30 K¢
Predkrmy

120 g Opecena klobasa s kfenem a hofcici, chléb .................... 65 K¢
100 g Hermelin na grilu, opecena bageta ........coevvvvvvviiviirnnnnnns 69 K¢
1 ks Utopenec s cibuli oblozeny ¢alamadou, chléb ................ 32 K¢
Hlavni jidla

200 g Kureci steak s bylinkovym maslem .........cccoevvviiiiinnnnnne. 140 K¢
200 g Biftek z pravé svickové se sazenym vejcem a slaninou...280 K¢
150 g  SMAazeny FzeK .ovviiiiiii i 129 K¢
300 g  Spagety PO DOIORSKU . .ccvvrureerereeeeeesteeeeeeeseeeererieeeeennnens 99 K¢
Bezmasa jidla

10O e B o 0 T= 4= 2= Y/ OO 79 K¢
300 g Téstoviny se smetanovou omackou a brokolici ............... 99 K¢
Prilohy

200 g Brambory varen€.........cooiiiiiiiiiii e 35 K¢
150 g  HranOIKY .o e 35 K¢
150 g  KIOKELY tiviiiiiiiiii e e e 35 K¢
4 ks BramboraCKy ...oiuieiiiiiii s 35 K¢
70 g Tatarskd omMacCKa ...cvviiiii 15 K¢
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Metodicky list 17— VY_32 INOVACE _VT17_jidelni listek

Typ DUM Pracovni list

cil Procvicit uzivani tabulatort a uprava nadpist pii tvorbé jidelniho
listku.

Pomiicky PC

Casova naro¢énost 20 minut

74k nejprve prepise (i vymysli) polozky jednostrankového jidelniho
listku a po vysvétleni pouzivani tabulatort (vSetné pouziti ,,skobicek*
na pravitku) zak listek naformatuje. Je mozné vysvétlit tabulatory po
opsani prvni polozky, pak je zak zadefinuje a poté dalsi polozky jiz
formatuje klavesou TAB.

Didaktické
poznamky

Anotace Tabulétory
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PL €. 11 - Tvorba ¢asopisu

a) ozdobnd pisma: Segoe Script

b) oddéleni stranky c¢arou : 3 pomlcky, pak Enter

c¢) tabulatory: prenos ,skobicek” na pravitku - do 8 cm na sti'ed, do 16 cm vpravo
d) vloZeni obrazku: Viozit — Obrazek — ze souboru — vybrat

e) otoceni pisma

Ukoly:

1. Vymysli vhodny ndzev pro skolni casopis a uprav jej v ozdobném pismu ci ve
WordArtu.

Oddél nadpis carou pres celou stranku a pod ni napis pomoci tabuldtorti tyto tidaje:
a) vlevo: rok ci roc¢nik (napr. 2012/13)

b) doprostred: ¢islo vytisku (napfr-. 1. ¢islo)

c¢) vpravo: cenu (napr-. 15 Kc)

Opét podtrhni a toto zdahlavi titulni strany esteticky uprav.

Prohlédni si pisma pfedem v nabidce.

2. Na uvodni stranku vloz vhodny obrdzek (souvisejici s textem) a uprav jeho
velikost.

Pouzij www.wikipedia.cz

3. Na 2. stranu vloz pribéh z prazdnin, ktery mds uloZen ve své sloZce a do textu
zaclen dva obradzky:

a) jeden vlevo nahore od textu - stahni jej z internetu

b) druhy vpravo dole - vytvor jej v programu Malovani

Pouzij www.google.cz - Obrazky — tématicky obrazek vyhledej.

4. Napis ve Wordu jeden vtip a posli jej dvéma kamaradiim v tvé skupiné. Vsechny tri
vtipy esteticky umisti na 3. stranku a doplii vhodnym obrdzky) stazenymi Ci
vytvorenymi).

Jses$-li s vymySlenim v koncich, pomoz si vyhledanim na internetu a zkopirovanim.

5. Na posledni stranu vyrob dvé grafické hadanky (kiiZovku, osmismérku, apod.)
pomoci Excelu.

V Excelu si vyrob &tvercoveé buriky.

6. Na spodni okraj ¢asopisu nad ¢arou umisti vzhiiru nohama reseni obou hadanek.
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Na strance www.fliptext.org je program, ktery umi obracet text (NE VSAK KAZDY) a ten se jen
prekopiruje.

7. Pod ¢arou umisti tvé jméno (jako redaktora), prip. adresu. Ocisluj 2. az 4. stranu
v zdhlavi ¢asopisu.
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Metodicky list 18 — VY 32 INOVACE VT18 tvorba ¢asopisu

Typ DUM Pracovni list

cil Procvicit formatovani tetxu, vkladani obrazkt apod. pii tvorbé
4strankového Casopisu.

Pomiicky PC

Casova naro¢nost |25 minut (nutno v pfedchozi hodiné zadat p¥ipraveni textu)

Zak nejprve podle pokynti upravi titulni stranu (tvorba nadpisu,
vloZeni a zformatovani obrazku), dalsi dve strany vyplni textem

Dldal,(tICke (ptedem pripravend piihoda a nékolik vtipil) a dotovii z poslanych
poznamky vtipll od kamaradii. Posledni stranu budou tvofit hadanky (tfeba 1

v Excelu).
Anotace Casopis, titulka, obrazek, psani textu, uprava textu, vkladani obrazku
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PL ¢. 12 - Editor rovnic

Editor rovnic je soucdst Wordu, ktera umoZiiuje pohodIné psat matematické znaky a
vyrazy (zlomky, odmocniny, rovnice apod.)

a) otevreni Editoru rovnic: ikona Vo (VloZit rovnici)

b) psani zlomku Ctrl+F

c¢) znacka trojiuhelniku: recké velké delta A

d) vkladani mezer:
tizkd Ctri+mezernik, 1bodovd Ctri+Alt+mzernik,
Siroka Ctrl+Shift+mezernik, Zruseni Shift+mezernik

Ukoly:

1. Napis v Editoru rovnic tyto zlomky a smisend cisla:
2
35 a4’ 413
1200 40 2 4

2. Napis v Editoru rovnic tento vyraz:
(x—1)* +(2x-5)
x+2

3. Napis tyto odmocniny. 7196 ; /27 ; \/g; %; Jif64

4. Vyjddri vzorcem Pythagorovu vétu: c =~ a’ +b’

5. Napis vzorce pro obvod a obsah kruhu: o =27 r;S=rr’

6. Napis vzorec pro soucet uhlii v trojiithelniku a trojiihelnikovou nerovnost:
o+ f+y=180°; a+b>c

..........
pro konkurenceschopnost
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7. Zapis symbolicky: Ae AKLM ; B¢ AKLM

7. Zapis celé reseni rovnice 3x -5 = 43 (i se zkouskou).

3x—-5=43
3x =48
x=16

Zkous$ka:
L=316-5=48-5=43
P=43

L=P

8. Zapis vzorce z fyziky (vypocet hustoty, Ohmiiv zdkon):
m U

; =

V R
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Metodicky list 19 — VY 32 INOVACE VT19 editor rovnic

Typ DUM Pracovni list

cil Procyiéit pouzivani Editoru rovnic pro psani matematicky vyrazii a
rovnic.

Pomiicky PC

Casova narocénost 25-35 minut

Zak po seznameni s pouzivanim editoru se nauci psat

Didaktické mnohocleny,zlomky, odmocniny, fecka pismena a geometrické

poznamky jednoduchosti. Poté zkusi napsat celé feseni rovnice (s rovnitky pod
sebou).

Anotace Editor rovnic, matematické vyrazy, vzorce

Ef Soaghr ) 3
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PL €. 13 - Moje prvni prezentace (bez animaci)

Naucim se:

a) prvni snimek: Soubor-Novy-Prdzdnd prezentace-Novy snimek-tivodni snimek

b) vybrani sablony: Formadt-PouZit Sablonu-napr. smési.pot

c¢) dalsi snimky:: ...-Novy snimek (CTRL+M)- seznam s odrdazkami, pouze nadpis atd.
d) formadt pisma: nadpis: Tahoma, 54 nebo Tahoma, 80 atd.

e) vkladani obrazku: najit na webu, uloZit do Obradzky, vloZit do prezentace

f) upravit velikost obrazku: Format-Velikost-vyska-12

Ukoly:

V PowerPointu vytvor prezentaci o 5 navstivenych méstech a uloz jej na disk do své
slozky pod ndazvem Moje prvni prezentace. Na kazdém snimku bude nadpisem ndzev
meésta a pod nim bude vloZen nalezeny obrazek, napr. namésti apod.

1. Vyhledej na internetu obrazky téchto mést Praha, Brno, Liberec, Ceské Bud&jovice a Litomys| a
uloz je do slozky Obrazky.

2. Spust PowerPoint na nacti tvodni snimek:
Soubor-Novy-Prazdna prezentace-Novy snimek-Uvodni snimek

3. Zvol si §ablonu: Format-Pouzit Sablonu-napf. smési.pot

4. VlozZ snimek s vyjmenovanymi mésty: VloZit-Novy snimek (CTRL+M)-seznam s odrazkami:
nadpis: Navstivena mésta, odrazky: mésta postupné vyjmenovat

5. Pfiprav si 5 snimku: Vlozit-Novy snimek (CTRL+M)-pouze nadpis.
Postupné vkladej nadpis (velikost pisma 80, u CB 66) a obrazek.
Obrazky zmenSi na vysku 12: Format-Obrazek-velikost-Vyska-12

6. Hotovou prezentaci spust F5 — snimky posunuj kurzorovou Sipkou.
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Snimky mohou vypadat takto (¢ast):

i Navstivena mésta
! Moje prvni prezentace pr 203

= Liberec
Jan Novak, 6.A u Ceské Bud&jovice

e bt et

e
RS R

4} CESKE BUDEJOVICE
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Metodicky list 20 — VY 32 INOVACE VT20 moje prvni prezentace

Typ DUM Pracovni list

cil Ukazat, jak vytvati prezentace a jednoduchou (pomoci obrazki)
vytvorit.

Pomiicky PC

Casova naro¢nost | 20-35 minut (jsou-li jiz uloZeny obrazky, Ize stihnout za krati dobu)

Zak se nauci podle navodu vytvofit jednoduchou prezentaci pomoci

Didaktické obrazkii 5 meést.
poznamky
Anotace Smimek, podklad, Sablona
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