Bi5610 Prace s PC

u¢ebna COMPB (11 x PC + 1 hlavni)
vyuka kazdy tyden: Ut 9.00 — 11.50

Kurz seznamujici studenty se zaklady vyuZiti prace na pocitaci v biologické praxi. Dliraz je
kladen na ziskavani literarnich zdroji z Internetu a jejich archivaci, dale na vyuziti textového
a tabulkového softwaru vcetn¢ zdkladd statistického vyhodnoceni dat, pfipravu posteru a
prezentace pomoci pocitace.

Kazdy student musi napsat diplomovou praci a prezentovat své vysledky, cilem
predmétu je, aby to zvladl...

Literatura: jakakoliv pfirucka k Windows, Microsoft Office, odborné texty, c¢lanky
v Casopisech...., nakladatelstvi GRADA....

KaZzdy student si bude nosit s sebou disketu 3,5 nebo si vytvoii v PC adresar...

Népln vyuky se bude ptizpisobovat pokrocilosti studentil. Probirat se budou nasledujici

kapitoly:

. Uvod, MS Windows, Internet: e-mail, zakladni orientace
. MS Word

. MS Excel

. MS Power Point

. Prace s literaturou

vvvvvv
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. Konzultace, zapocet

Lekce 1-6 probihaji paralelach, tj. dva tydny po sob¢!

RNDr. Pavel Hyrsl, Ph.D.
tel.: 549494510
e-mail: hyrsl@mail.muni.cz



1. tyden

Uvod

Zakladni obsluha podcitace:

- bezpecné zapnuti/vypnuti pocitace, scan disk, informa¢né¢ DOS, Bios (Bios.jpg), Linux

(Linux.jpg ) ptihlaseni se do Windows (rtizné verze)

Windows:

- pracovni plocha (pozadi, www.seznam.qmzadi a spofice, http://topwallpapers.cz/,
Pozadi.jpg, zastupci (disketa, disk), manipulacé&enami, jejich vytvaieni, zména ikony,
piejmenovani

- tento pocitac: disky v PC, slozky, soubory, pfesouvani, nova slozka, kopirovani / vytvaieni /
mazani / pfejmenovani, ko$ (plny x prazdny, vysypat, obnovit), okolni poéitace (sdileni)

- systémové soubory, Program files, instala¢ni soubory...

- zakladni prace gdisketou (formatovani, mazani, ukladani souborti a adresaii)

- lista (nahoru, na bok...)lagitko start, uprava nabidky programii

- ovladaci panely, nastaveni mysi (leva x prava), klave¢@izex En) atd...

- programy ve Win: malovani (oskenovany Aj obrazek — vyménit popisky za Cj, larva.jpg,
kukly.jpg ), zrcadlovy obraz vlastni fotky z IS

- kalkulacka, poznamkovy blok, systémové nastroje

- Windows Commander — instalace, vyuziti (WC32v500.exg

- Win RAR, ZIP (Win Rar — druhy odkaz na Seznamwrar330cz.ex@ — déleni a spojovani
velkych soubort, sfx archiv

- Acrobat reader - stazeni, obsluha (ukazka souboru co nejde kopirovat, tisknou, zamknuty...,

PDF.jpg, Tisknutelny.pdf, Zakédovany.pdf)



Internet:

Netscape x Explorer, Myie2 atd.

e-mail — kéemu je to dobré..., zaloZeni schranky na freeware serveru, obsluha, posilani
soubort, ftp (stahnout z ftp serveru sci.muni.cz), ICQ...

hledani a stahovani informaci aobrazka / programt z Internetu (instalace stazenych
programi, Programy.jpg, Evropské katalogy.jpg, Web.jpg, Biolweb.jpg, Slovni¢ekl jpg,
Slovnicek2.jpg)

elektronické pohlednice, spoje - doprava, on-line kamery, kolik stupnd je nyni v Tokiu
(yahoo...), Google... atd.

ulozeni www stranky na disk/disketu, kddovani, zdrojovy kod, velikost textu

IS — obsluha, zakladni administrativa?

co se nestihne bude doplnéno v lekci 6.



3.tyden

MS Word

soubor: vytvofeni (novy podle Sablony, prazdny dokumenithpirovani/uloZeni/mazani,
ulozit jako — mozZnosti (jind verze, heslo, automatické uklddani ...), napovéda, pomocnik
(sponka aj.), vlastni nastroje — Uprava nastroji v listé (zobrazeni jednotlivych Ilist,
pfesouvani), vlastnosti — statistické

tvorba textu: anglicka/Ceska klavesnice, format pisma (barva, velikost, bold, italic,
underlined, nadpisy — osnova, fonty, pozadi, animace, styl pisma, horni a dolni indexy
chemické vzorce, zvyraznéni, odrazky, Cislovani — jejich format), ASCIl kédy, specialni
znaky, symboly (samec, samice), kapitalkipka zpét — jedna nebo vice tprav, kopirovat,
vlozit, vyjmout, vybrat vSe - klavesové zkratky, vlozit datum/Cas + aktualizace, automaticky
text, kiizové a hypertextové odkazy (K¥FiZovy odkaz.doc)

formét odstavce: prace s bloky,fadkovani, zarovnani, vloZeni konce stranky, oddilu,
zahlavi, zapati (kazdém oddilu jiné, s ¢arou),

format stranky: dva sloupce na stranku, vlozit ¢isla fadkd, stranek (z&it tfeba od str. 10),
tabulatory, posuvniky, pravitka na stranach (posunout prvni slovo odstavce, dgstavec
vzhled stranky — okraje, kopirovani formatu Stetcem, nahled — nékolik stran, ohraniceni,
pozadi stranky (format - pozadipznamky pod carou, rozdéleni dokumentového okna,
jedna stranka nalezato, ostatni nastojato

zobrazeni souborw(dole vlevo na listé, osnova, cela obrazovka), Sipky vpravo dole na svislé
li§t€ — posledni, prvni stranka,

hledani slova, nahrazeni znaku/slova

pravopis (nastavit jazyk, navrhy, slovnik ..., hlavné Aj)

textova pole:propojeni textovych polgbtékani, poradi, svisly text ©



5. tyden

MS Word

grafika: automatické tvary/clipart/wordart/import foto/kresleni, format objektd, poradi
objektl, slucovani objektli, rozdéleni klipartu, zména jednotlivych ¢asti, pak slouceni
(Slu¢ovani objekti.doc), vodotisk — fotka jako podklad osobniho dopisu ...

tabulka: vytvoieni, format, abecedni fazeni? (Tabulka — rozvrh.doc)

zivotopis podle Sablony

prace se soubory/verreYize (Komentaie.doc, Revize.doc - pfijmout opravy, dodat
svoje...)

Sablona — formulaf — vlastni tvorba s vlozenym komentafem K vypliovani....

MS Excel

soubor: vytvofeni, kopirovani/uloZzeni/mazani, ulozit jako — moznosti (jina verze, heslo,
zalozni kopie ...), napovéda, pomocnik (sponka aj.), vlastni néstroje — Gprava nastrojti v listé
(zobrazenjednotlivych list, pfesouvani), vlastnosti — statistické

zadavani dat: format c¢isla (barva, velikost, bold, italic, underlined, fonty, pozadi ...),
desetinnd carka x tecka, barva pisma, automatické fady (Cisla, dny v tydnu, mésice...),
sefazeni podle abecedy, najit, nahradit, piejit

format buriky: Cislo v obecném aj. formatpocet desetinnych mist, zaokrouhlovani),
datum, Cas, ména ..., piesouvani bunck, kopirovani, zarovnani, ohraniceni, vypli

list: pojmenovani, pfesouvani, mazani, vkladani, vybrat vse, Sitky radka, sloupci, vkladani
fadkd, sloupct, presouvani mezi listy, prace s bloky, vzhled stranky — okraje, néhled,
rozdéleni dokumentového okna, zamknout/odemknout list (Zamknuty/odemknuty list.xls,
zbytek bunék vyplnén Sedou, jinak to je textové pole)

tabulky: ohraniéeni , barva, format — vypli atd., automatické formaty tabulek, kopirovani do
MS Word

statistika — funkce dole na listé primér, smérodatna odchylka atd., vkladani funkci (stejné
fce - kliknout na cely sloupec, vypiSe se to vSudgkapirovani funkci, ruéni psani vzorce,
smérodatné odchylky pro chybové tsecky, vlozit jinak: hodnoty, vzorce atd. (kopirovani
vypocitanych priméra atd.)

grafy: (Bodovy x spojnicovy.xl3, vytvoreni, typy, zdrojova data, format (vSechny ¢asti
grafu — zména velikosti, barvy, méfitka, dodani Sipek atd.), chybové tsecky, spojnice trendu,
miizky, jednotky s hornim indexem do popisky grafa, kopirovani do MS Word a jejich
Gprava v MS Word



grafika: automatické tvary/clipart/wordart/import, format objektd, pofadi objektd, sluCovani
objektu, rozdéleni klipartu, zména jednotlivych ¢asti, pak slou¢eni, vodotisk — fotka jako
podklad tabulky, grafu,

Sablona — formular



7. tyden

MS Excel- opakovani vlozeni vzorce + Sablona, formulaf

MS Power Point

- Uprava nastroju v liStach, prace se soubory atd. — viz Gvodni poznamky MS Word, MS Excel

- snimky — vytvofeni, ukladani, kopirovani, zobrazeni, vkladani textu, grafiky..., Sablony
snimkd, ¢islovani

- prezentace- vytvofeni, nastaveni akci v jednotlivych snimcich — vlastni animace, piechody
snimkd, ¢asovani, animace grafu (Animace grafu.ppt) jednotlivé dilky kola¢ového grafu ©,
zména barvy textu (Barva pisma.ppt) ©©, kazdy snimek jiné pozadi ©, ukazky péknych -
Spain.ppt, Mapa Anglie.ppt, Glaser.pp3, pii prezentaci — pero, ulozeni jako pps

- osnova — komentare (Komentaie.ppt)

- poster— co to je, jak ho vytvofit, par obecnych pravidel pro tvorbu postert, ukazky peknych
a strasnych postera ©

- tvorba Sablony



9. tyden

Prace s literaturou

- citace: (Citace Internet.doc)

- norma ISO 690 (Citacel.pdf, Citace2.pdf)

- databaze on-line elektronické informaéni zdroje MU, vyhledavani ¢lankd, stahovani
abstraktt, pdf soubort, databazové programy

- Impact factor: co to je, priklady ¢asopist

- Instructions for authors: tprava ¢lanku podle n&jakych Instructions for authors (stahnout a
upravit podle toho dodany text véetné citaci) (Upravy citaci.doc)

- oficialni stranky nekterych ¢asopisti + archivy ¢isel i (védeckopopuldrni - napt. Vesmir)

- vyhledavani védeckych informaci, citovani/odkazy na Internetu

- Index medicus- co to je, stahnoutlaternetu, ulozit, hledat... (Index medicus.pdf)

- Word - prace se soubory / verzeelize (Komentaie.doc, Revize.doc- piijmout opravy,

dodat svoje...)

11. tyden

- tiskarny: typy (jehlickové, inkoustové, laserové), instalace, moznosti tisku — vybrany ramec,
oboutranné

- skener: obrazky, OCR, kopirka, z&kladni principy obsluhy, rozliSeni, formaty fotek (jpg,
bmp, tiff...)

- zaloha dat - vypalovani CD demonstrace vypalovani v programu Ahead Nero, CD-R, CD-
RW, vymazani média, multisession ...

- digitalni fotoaparat ...

- ve zbylém Case antiviry, Internet, konzultace a opakovani diivéjSich témat, nejasnosti ...

13. tyden

- zapocet ob¢ skupiny, nejdiive prvni, po cca 1 hodin¢ druhé

Zapocet:
- zdat dodanych na disket¢ (nebo dostupnych na Internetu) vytvofit podle navodu

prezentaci/graf/forméatovany text...



