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Cile kurzu

Hlavni naplni kurzu je naudit studenty, jak efektivné
a bezpeclné pracovat s pocitacem a zvladat tkony,
které jsou ve firemni praxi, verejné spravé apod.
nezbytné. Jedna se predevsim o pokrocilejsi praci
s textovymi a tabulkovymi procesory a s prezentad- 64

yy nimi nastroji, vyuzivani vyhod cloudovych sluzeb,
vyhledavani Gdaji a materiald (obrazki, videi) na
internetu a jejich nasledné vyuziti ¢i zpracovani
(editace, konverze), efektivni a bezpeénou spravu
operacniho systému, softwaru a elektronické posty
(aktualizace, zalohy).
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Vystupy z uceni

Student po absolvovani kurzu bude:

>
>

>
>

vvyyvyy

efektivnéji pracovat s textovym a tabulkovym procesorem;
znat vyhody a nevyhody online (cloudovych) sluzeb a bude

s nimi umét pracovat;

znat zasady tvorby multimedialnich prezentacf;

umét konvertovat mezi riznymi formaty (obrazkd, videa, zvuku,
umét stahovat potfebné materily z internetu (obrazky, videa,
zvuk) a déle s nimi pracovat;

umét efektivné vyhledavat na internetu;

znat zasady bezpecné prace s pocitacem;

efektivné a bezpecné pracovat s elektronickou postou;
ovladat zasady bézné spravy pocitale (aktualizace OS

a softwaru, zalohy disku, ..).
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Co bychom méli zvladnout?

1. Pokrocilejsi tkony v textovych procesorech (predevsim MS Word):
generovani obsahu, styly, rejstfiky, hromadné korespondence,
zalomeni stranek, oddily, sledovani zmén, porovnani dvou dokumenti,
vkladani obrazkd, Cislovani stranek, makra, ..; moznosti a meze
vyuziti regularnich vyrazd (zastupnych znaki); kldvesové zkratky;

2. pokrocilejsi Gkony v tabulkovych procesorech (predevsim MS Excel):
formatovani bunék, vzorce, funkce, grafy, ..;

3. prezentaéni néstroje (pfedeviim MS PowerPoint): zasady tvorby
prezentaci, vkladani obrazki, nastaveni prechodd mezi snimky, ..;

4. seznameni s Dokumenty Google, LibreOffice, OpenOffice
(vyhody/nevyhody); cloudova dlozisté (Disk Google, OneDrive);

5. konverze mezi rliznymi formaty (obrazky, video, zvuk, PDF, ..);
stazeni videa z internetu (YouTube aj.), extrakce zvukové stopy;
stazeni a Gprava obrazki; OCR; virtudlni tiskarny;
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Co bychom méli zvladnout?

10.

7 s

vyhled4vani na internetu (Google — obrazky, rozsitené vyhledavani,
..), pouzivani internetovych slovniki a prekladalii; moznosti

stahovani materidld z riznych online webovych ulozist (typu
ulozto.cz, torrenty aj.) a jeho pravni dopady;

bezpeénost a ochrana soukromi na internetu (nastaveni prohlizece,
anonymni prohliZeni, antivirové programy, hesla, ..);

s s

prace s elektronickou postou (protokoly POP3 a IMAP, posilani
ptiloh, posilani velkych soubord, filtry zprav, ..);

komprimace a dekomprimace souborii (MS Windows, Total
Commander, ALZip); instalace a odinstalace programi, ¢&isténi disku;

aktualizace opera¢niho systému (MS Windows), programi; zalohy
disku a pocitace.?

1. . . Y y . b v . . oy
Vycet oblasti je pouze orientaéni. Se zafazenim dalSich témat podle znalosti a potfeb studentd béhem
semestralni vyuky se podita.
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Pribéh a ukonceni predmétu

Cast hodiny prednaska a Cast samostatna cviceni; bude se vzajemné prolinat
obé&asné domaci tkoly (nesplnéni: minusové body)

bez pribéznych semestralnich testd

vVvyVvyy

NEPOVINNE: za objevené chyby nebo nepfesnosti v prezentacich (nikoliv
mali¢kosti typu chybéjici &arky), dobré ndpady na zlepseni pfednasek, tipy
na zafazeni novych témat, upozornéni na zastaralé informace nebo
naopak novy program/Feseni, aktivni ic¢ast v pfedmétovém féru (pomoc
spoluzgkiim) apod. plusové body

» handouty po hodiné do studijnich materidla (v pfipadé zapomenuti
upozornit!)

> zadpocet, 5 krediti
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Pribéh a ukonceni predmétu

» oproti minulym letim zména: dochazka bude dobrovolna

zapoclet bude udélen po Uspésném splnéni zavéreénych praktickych kol
a testu (alespori na 65 % — 100 bodu celkem)
» 1. &ast: dkol v MS Word, Excel (64 bodii — i diléi body,
50 minut)
> 2. ¢ast: test ano/ne v ISu (18 otazek a 2 body — 36 bodd,
10 minut)
» naprosto vSe zazni na prednaskach, proto doporucuju dochazku

» nahravani: souhlasi vsichni?

» posledni hodina 18. 12., 14 setkani, 12 pfednasek, ale nékdy stihneme dvé
za lekci; néco pravdépodobné odpadne; predtermin?
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Doporucena literatura |

> BLINKA, Ales. Jak na dlouhé dokumenty ve Wordu 2007/2010, aneb,
Piseme diplomku, bakalarku, knihu, manudl, normu, vyrocni zpravu i jiny
delsi text. Vyd. 1. Brno: Akademické nakladatelstvi CERM, 2012. 163s.
ISBN 9788072047364.

» DUSIKOVA, Tereza. Poéital pro Zeny. Prakticky privodce pro prici,
studium i zdbavu. 2008. vyd. Brno: Computer Press, 2008. 280s. ISBN
978-80-251-2029-3.

» FRANCU, Marie. Jak zviddnout testy ECDL. 3. aktual. a rozii¥. vyd. Brno:
Computer Press, 2009. 176s. ISBN 9788025126530.

» HERODEK, Martin. Microsoft Windows 10: podrobna uZivatelska
pfirucka. 1. vydani. Brno: Computer Press, 2015. 297 stran. ISBN
9788025145951.

» CHABERA, Jifi. ECDL: priivodce pfipravou na testy. 1. vyd. Brno:
Computer Press, 2012. 200s. ISBN 9788025131442.
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Doporucena literatura Il

» KOZISEK, Martin a Vaclav PISECKY. Bezpedné n@ internetu: prijvodce
chovanim ve svété online. Prvni vydani. Praha: Grada Publishing, 2016.
175 stran. ISBN 9788024755953.

» KRAL, Mojmir. Bezpecny internet: chrarite sebe i sviij pocitac. Prvni
vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2015. 183 stran. ISBN
9788024754536.

» LACKO, Luboslav. Osobni cloud pro domaci podnikani a malé firmy. 1.
vyd. Brno: Computer Press, 2012. 270s. ISBN 9788025137444,

» LAPACEK, Jifi. Poéitac pro seniory: vydani pro Windows 7 a Office 2010:
[Windows, Word, Excel, Internet]. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2011.
2165s. ISBN 9788025133972.

» LAPACEK, Ji¥i. Poditac pro Zivnostniky a podnikatele. Viydani prvni. Brno:
Computer Press, 2008. 392s. ISBN 978-80-251-2220-4.
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Doporucena literatura Ill

» LAPACEK, Jifi. Po&ita¢ v domdacnosti: podrobny priivodce pro praci,
zabavu i vzdélavani. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2006. 366s. ISBN
8025110478.

» LAPACEK, Jifi. Po&ita¢ v kancelsti. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2006.
320s. ISBN 8025112098.

» NAVRATIL, Pavel a Michal JIRICEK. S poéitadem nejen k maturité.
9. vyd. Prostéjov: Computer Media, 2016. ISBN 978-80-7402-253-1.

» NAVRATIL, Pavel a Michal JIRICEK. S poé&itadem nejen k maturité.
2. dil. 9. vyd. Prostéjov: Computer Media, 2016. ISBN 978-80-7402-253-1.

» PECINOVSKY, Josef. 1001 tipii a trikii pro Microsoft Windows 10. Brno:
Computer Press, 2016. 376s. ISBN 978-80-251-4685-9.

» PECINOVSKY, Josef. Office 2016: priivodce uZivatele. Praha: Grada,
2016. 256. ISBN 978-80-247-5691-2.
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Doporucena literatura IV

» PETROWSKI, Thorsten. Bezpeci na internetu pro vsechny. Translated by
Tomas Kurka. Vyd. 1. Liberec: Dialog, 2014. 241s. ISBN 9788074240669.

» ROUBAL, Pavel. Pocitac pro ucitele. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2009.
312s. ISBN 9788025122266.

» ZITNIAK, Jan. Microsoft Office 2016: podrobna uZivatelskd pFirucka. 1.
vydani. Brno: Computer Press, 2017. 528 stran. ISBN 9788025148914.
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Dotazy, naméty, pripominky

Zde je misto pro Vase pripadné dotazy, ndméty, pripominky, ..

Odkaz na poznamky, dotazy..
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Pripony souborli — nejznaméjsi typy

(grafika)(video)(komprimované)(zvuk)(text. procesory,
text)(dokumenty)(pisma)(tab. procesory)(prezentace)

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Mgr. Zbynék Michélek
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.3gp
.arj
.avi
.bmp
.cfg
.css
.csv
.dat
.DjVu

.eml
.eps
.epub
.exe

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
3L
32.

.exif
flv

.gif

.gsheet
.gslide

.htm (.html)
.ico

.ics (Lical)
.ini

.iso

Jpg (.jpeg)
Ink

.log

.mid (.midi)
.mkv

33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

.mov
.mp3

.mp4

.mpg (.mpeg,
.mpe)

.msi

otf

.pdf
.php
.png
.ppt (pptx)
.rar
.raw

.srt

48.
49.
50.
51
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

.sub

.svg

.sys

tif (Ltiff)
tmp (.temp)
.torrent

ttf

.wav
.wma
.wmf
wmv

xls (.xlsx)

xml
.zip
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Urceni typu souboru

Online nastroj na urceni typu souboru
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