Uz mate v§e nastavené? Zkusime nyni napsat na pracovni plochu sviij oblibeny pied-
m¢ét. Jak na to? Po vybrani vSech vlastnosti (typ, velikost a barva pisma) kliknéte
jednou levym tlacitkem mysi na pracovni plochu a tahnutim mysi vytvoite textovy
box. Potom uz jen pomoci klavesnice napiste svij oblibeny predmét.

Abychom mohli
psét, musime
nejprve vybrat

nastroj Text @ — .
a pomoci n¢ho - 3 -l
vytvorit textovy/ B 1 U

box, do kterého i1 EB

pak piSeme. | e

Volbami nastroje

o ) , e — —— Text upravite
Textovy b?X s, textém muieme 1 natacet ¥ napsané jméno:
- k tomu uréenym nastrojem. B - <—— s typ pisma,
- . 3 : .“: - :\' bal:vu,
ematemaﬁka 0 B - velikost atd.
’ R — MiiZete také
\ vybarvit podklad
napsaného textu
— pozadi.
R 0, (D s R
T p— _ e e T
|
| == Pokud chcete napsat
3 " dalsi slova, musite
matematika B U vytvofit novy
- - textovy box.

Yokt pozact

I;lzlcgtehli €5té ng
Site Vytvorit dPSa

alsi g
alsi /OVo,
to v bo
Cesky jazyk chove 6

« 1 vy
1 ~ elesna e \
pfirodovéda fﬁ Coarnd yyehoYe

1. K ¢emu slouzi aplikace Malovani 3D?

2. Jmenujte néstroje, které umite v aplikaci Malovani 3D pouzivat.
.

g\

Malovani 3D je aplikace, ktera slouZi ke kresleni obrazkii na pocitadi. Aplikaci spustime
kliknutim myS$i na ikonu aplikace v nabidce Start. Na monitoru pocitace se objevi
pracovni plocha aplikace (bilé platno), panel nastroji, panel barev a moZnosti nastrojii.
Kazdy obrazek (i ten slozity) miiZeme s pouZitim nastroji nakreslit. Zniame t¥i zakladni

e 3

L typy nastroji: Stétce, 2D obrazce a Text. |
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Nez se pustime do dalsi prace, musime si vysvétlit nékolik dillezitych pojm1.
Vysvétlime si, co v informatice znamenaji slova data a soubor.

DATA

Data jsou v informatice udaje zaznamenané v digitalni podobé urcené k pocitacovému zpraco-
vani. Data — napft.: text, obrazek a zvuk — jsou zapséana a uloZena na ur€itém mist€ v pocitaci.
Data se v pocitaci ukladaji ve skupindch zvanych soubory.

SOUBOR
Soubor je v informatice pojmenovana sada dat uloZend v pocitaci, se kterou miiZzeme pracovat.

Obsahem souboru mohou byt riizna data. Mnoho souborli obsahuje pouze jeden druh dat —
napiiklad textovy dokument, pocitacovy program, obrazek, zvukovy zdznam nebo video.

Soubory maji sv4 jména.
Nazev souboru

Kazdy soubor ma v pocitaci sviij nazev a koncovku, mezi kterymi se piSe tecka.

Naptiklad: ;
NAZEV

e

fotka.png ukol.docx zkouska.pdf

\KONC()VKA (PRiPONA)/

Typy souberii
Ukazeme si béZné a ¢asto pouzivané typy souboril a postupné se s nimi blize sezndmime. Podle
koncovky a ikony muiizete poznat, o jaky typ souboru se jednd. Nyni vam je pfedstavime:

A

PDF

A. TEXTOVE SOUBORY s
— slouZi pro praci s textem
— muzeme do nich zapisovat a ¢ist je

8
Al 7

|
4

anciace doc kapito!a_&pdf

B. OBRAZKY — OBRAZOVE SOUBORY

C. ZVUKOVE L. D. VIDEO
SOUBORY ﬁ SOUBORY
...&ﬂ P 3 2019 L’:'iﬂ?:dﬂ
pisnicka.mp3 IMG_0428.MOV BENZI MUSIC VIDEO mpé CZ dabavi
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Po kliknuti levym tlacitkem mys$i na Dokument Microsoft Word se okna nabidky zaviou
a na plose se objevi ikona textového souboru s ndizvem Novy Dokument Microsoft Wordu.

A. TEXTOVE SOUBORY

Textové soubory slouzi k zapisovani pismen, &islic a dalSich znakd, slov a vét — vytvafime
text. Do textového souboru miZeme nejen zapisovat, ale miZzeme ho i Cist, rizné upravovat
(editovat), kopirovat, mazat. Textovy soubor miizeme podle potieby pfejmenovat.

To vSe se postupné€ naucime.

T&Site se? K vytvireni textovych souborii po-

uZzivame nejcastéji program Micro-
soft [majkrosoft] Word. Tento program
je ureny 1 pro vipravy textu.

ce pocitaCové sité¢ — a my ho potom pouZivame.
Stisknéte na klavesnici
tlacitko Enter nebo
kliknéte kdekoli na plochu

VYTVORENI TEXTOVEHO SOUBORU levym tladitkem mysi.

UkaZeme si jednu z mozZnosti, jak vytvotit textovy soubor.

& L Program Microsoft Word instaluje do pocitace obvykle administrator — sprav-

1. Kliknéte pravym tlacitkem mysi jednou na 2. Otevie se okno s nabidkou.
prazdné misto na pracovni ploSe monitoru. Najed’te my3i na polozku Novy.

[

Sl O semzscee edsny sz

Nyni mame vytvofeny soubor — dokument. Soubor je
zatim ale pradzdny jako Cisty list papiru.

Za chvili si vysvétlime, jak soubor otevieme, a zaéneme do n€ho psat. Nejprve
si ale ukdzeme, jak se na klavesnici piSe.

1. Vysvétlete vlastnimi slovy, co v informatice znamenaji pojmy data, soubor a slozka.

2. Ptipomenite si, jaké mohou byt typy souborti. Co podle koncovky v ndzvu souboru pozname?

3. Reknéte, k ¢emu slouzi textové soubory a jak se jmenuje program, ve kterém je obvykle vytvatime.
L

( B
Pojem data v informatice oznacuje idaje zaznamenané v digitalni podobé urcené k pocita-
fovému zpracovani. Soubor je pojmenovana sada dat uloZena v pocitaci, se kterou miizeme

pracovat. Obsahem souboru mohou byt riizna data. Soubory maji své nazvy.
Textové soubory slouzi k zapisovani pismen, €islic a dalSich znakii, slov a vét — vytvarime

3. Po najeti mysi na polozku Novy se otevie

de}151 Okrvlf) . nab1dlsc.)u. thrvlete el e text. Do textového souboru miiZeme zapisovat, ¢ist ho a dale ho ruzné upravovat — editovat
vym tlacitkem mysi na polozku Dokument o x o IRV 2 . .
1 - — nap¥. kopirovat, mazat. Soubor muZeme i prejmenovat. K vytvareni a upravam texto-
Microsoft Wordu. . o o RS .
vych souborii pouzivame nejéastéji program Microsoft Word. )
\
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JAK SE PISE NA KLAVESNICI UCIME SE PSAT DO TEXTOVEHO SOUBORU

4 ~ A 4 4 4 . 9
Méame uz \’/ytvoreny textovy soubor Novy Dokument Microsoft Wordu. Ted’ chceme do Po otevieni souboru se otevie okno s kurzorem, ve kterém budete pracovat.
souboru psat. Jak na to?

o ) 5 ) ) ) o Kurzor je blikajici svisla ¢arka. KdyZ nyni stisknete na klavesnici jakékoli pismeno, zapiSe se
Nyni si povime néco vice k psani na klavesnici. na misto, kde se nachazi kurzor.

vt it B P S e e Py

i’% Zékladni informace ke klavesnici uz znate, jsou na strang 8. Vite, Ze na ni na- e S e R e o e o L o LS
He . . , S g - o, . e, [ V"\ Gobtn Zidaonis - 1 v ALK Aav fo B E- Ty EE LT msncend| sasboend AaBbC Asshcer AQB - @ N:;““;! @»‘ ) @ m
jdeme nejen pismena a Cislice, ale i jiné znaky — naptiklad: otaznik, vykficnik, . o I R L T
zavorky, te¢ky a ¢arky ve véte. - _ % me : o = P st s ot e bt Mook
v v AR Rer A& E Ev BB Rl T aebbcoDd) AsBbOedd AQBBC( A2Bb

v & U owading [ bez mezer  Medpis b Nadi

bx x Av £ A ]

P B Sty

Zpocatku neni jednoduché se na klavesnici vyznat. Pro lepsi
pfehled jsme pro vas rizné druhy klaves vyznacili barevné,

piseme na kl4ves|
>

— klavesy, které pisi pismena bez hackd . — dulezité klavesy: V horni ¢asti okna je panel nastroji, kde jsou rizné zalozky. Napiiklad v zalozce Domu

a Cérek ETER posune kurzor na dalsi fadek — miiZzeme ménit typ, velikost a barvu pisma, pismo zvyraznit nebo text podtrhnout.
_ klévesy, které pi§1’ pismena S hééky nebo zadne ps 4t na novém radku Soubor Domd  Viotend resieni Nawh Roul ; Redze  Zobrani  Nipovkca O Komentéfe 2 Sdfet
éérkami rf;:] Catori Zaktadni v~ 11 v A A Az E-Eew-EE e AaBchDdiAaBchDd AsBbCe ambcer AGE ;O ::: “; @; : ﬁ' m
= . , . i i etk #Wmmmm BT U x ¥ R v Av EZBE E. &t  Ttowdn TBermse Nodpsl Medps?  Naev  § b{wbmv CUET ol ?";':;‘b"o‘;;'z“
SHIFT piepinac psani malych e 6 e ot o FLURSRON [VERN (Y SRR g

. — klavesy, které pisi ¢islice a velkych pismen

Vidite, Ze pracovni plocha souboru vypada jako list papiru. Jen na n&j nebudeme

— klavesy, kterymi mizeme napsany text [ MEZERNIK ] udél4d mezeru mezi slovy —
' psat tuzkou nebo pastelkou, ale pomoci klavesnice pocitace.

(pismena nebo znaky) smazat | ~ jedno stisknuti posune kurzor
0 jedno misto doprava

Prt Scr || Serofl || Pause
Lock Break

CO KDYZ SE NECO NEPODARI ANEB KROK ZPET

Automatické ukladani (@ ) v {) =

Page
tp

Page
Down

Soubor Domu VioZeni Kresleni . Navrh R«

Néco se nepovedlo? Staci, kdyz kliknete na §ipku, ktera vrati
vas soubor do piedchoziho stavu. Vyzkousejte si to.

q

ZAVRENI SOUBORU

OTEVRENI SOUBORU
Uz jste do souboru zapsali vSe, co jste chtéli? Potom je potieba soubor zaviit.

Abychom mohli se souborem pracovat — zapisovat, ¢ist ho nebo ho upravovat, musime soubor
otevrit.

Kliknéte na k¥izek v pravém
hornim rohu okna.

Vzpomenete si, jak se otevira soubor?

J Komentdre v 2 Sdilet

To je pfece jednoduché! To uz umite! Staéi dvakrat kliknout levym
tlacitkem mysi na ikonu souboru na pracovni ploSe po&itace.
VyzkouSejte si to, déti. Oteviete soubor s nazvem Novy Dokument
Microsoft Wordu.

&~ | .’

Editor Znovu pouit
soubory
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Svoji praci musite uloZit, abyste se k ni mohli pozdé;i vratit.

Microsoft Word X

f Cheete uloZit zmény do souboru “Novy Dokument Microsoft Wordu.doox™?

Pokud Kiknete na moZnost Neuklddat. bude dofasné k dispozid naposiedy poufivans kopie tohoto souboru.

Dal{ informace
| logit | Neuldadat Zrudit
Kliknéte na Ulozit.
POZOR!
Automatické ukladani (@ ) 19 (% O >
Ukladat vSe, co pisete do
souboru, byste méli i béhem Soubor : VioZeni Kresleni Navrh  RozloZeni
prace. Staci kliknout na L
ikonu diskety — E}{j & Vyjmou Calibri Zakiadnitev 14« A A” A
nahote v levé ¢asti panelu. msie [B ‘onirovat
Q7 2
B U~ v £
v <& Kopirovat format IY~ax x A
Schranka £ Plsmo
NS -

SOUBOR MUZEME PREJMENOVAT

A co kdyz se vadm nelibi ndzev souboru? Soubor mizete pFejmenovat.
Pfeymenujte vytvofeny soubor s nazvem Novy Dokument Microsoft Wordu
naptiklad svym pfijmenim (napf. novak).

1. Kliknéte levym tladitkem mysi jednou na
ikonu souboru. Soubor je po kliknuti ozna-
ceny jako na obrazku.

2. Poté kliknéte jesté jednou levym tlac¢itkem mys$i na nazev souboru.
Po kliknuti se ndzev oznadi stejné, jako vidite na obrazku.

3. Nakonec staci pomoci klavesnice napsat novy nazev a poté kliknout
jednou kdekoli na pracovni plochu.
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SOUBORY MUZEME KOPIROVAT

Kopirovani soubori patii mezi ¢asté ¢innosti na pocitaci.

Dokazete vysvétlit,
co je kopirovani?

Kopirovat znamend vytvorit piesné
stejny soubor jako ten, ktery kopirujeme,
a umistit ho na jiné misto v pocitadi.
Jak tedy na to?

) 1. Kliknéte levym tlacitkem mysi jednou na ikonu souboru. Soubor je po kliknuti oznaceny jako
na obrazku.

2. Stisknéte na klavesnici soudasné Ctrla C
(zapisujeme Ctrl + C).

3. Stisknéte na klavesnici soudasné Ctrl + V.

- _ : = —
Esc w1 F2 [FS Fef F5 12 7 F8 E Esc 3] | 2 IF:i i) F5 F6 7 g F9
~ ofl 1|le@ 2]# 3 41% 5[~ 6l& 7]* sl¢ 9]) of- ~o!1@2|#3[$4%5 6 71* 8l 9[) of
L 7 +12 €é13 5|4 ¢|5 #l6 2|7 vis dla ilo é|- C o1 +l2 él3 sl4 15 Fle 2|7 yls als ilo ¢
Tab Q w |E R T z U I 0 P jo Q w o |E R T z u I 0 p
k_.
oY _ e
— - =
ey A S o |F |G |H |y koL : = A S o |F G |H |/ K L
shift Y |x v B [N M [ 7] : Shift Yimlaikc B v M |= ?]>
ﬁ y . i ﬁ ’
’ﬁ# Al Alt I At
Ctrl1 + C Ctrl+V

Na pracovni plose se objevi dalsi stejny soubor (kopie ptivodniho souboru).
Oba soubory maji po zkopirovani stejny obsah i nazev, jen kopirovany
soubor mé v nazvu jesté¢ vzdy navic slovo kopie.

SOUBORY MUZEME PREMISTOVAT

Soubory na pracovni plose pocitace miizeme presouvat z jednoho mista na jiné. Najed’te mysi
na pfesouvany soubor, stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tahnéte soubor az na misto, kam
ho chcete piesunout. Poté levé tlacitko mysi pustite.

< | 1. Vytvoite si na lose novy soubor a piejmenujte ho — pojmenujte ho dny. Potom soubor oteviete, "
y p y pre) J poj J \ .
napiste do néj dny v tydnu, praci uloZte a soubor zavtete.
! 2. Vytvorte kopii souboru s ndzvem dny a tuto kopii pfemistéte do horniho pravého rohu.

—

5 B
Do soubori zapisujeme pomoci klavesnice. Na klavesnici se nachdzeji nejen pismena

a Cislice, ale i jiné znaky — napfiklad otaznik, vyk¥i¢nik, zavorky, te¢ka a ¢arka.
Nékterymi klavesami se piSou rizné znaky, jiné maji specialni funkce.

Abychom mohli se souborem pracovat, musime ho nejprve oteviit. Po ukoncéeni prace
soubor zavieme. PribéZné pri praci a na zavér pred zavienim souboru si svoji praci
ukladiame, aby se nim zapsana data neztratila. Soubory miiZeme piejmenovat, kopirovat
.2 premist’ovat.
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B. PRACE S TEXTEM
VELKA A MALA PISMENA

f‘ ( Zopakujte si z hodin ¢eského jazyka, v jakych ptipadech piSeme velkd pocatecni pismena. Rekndte, s jakym

pocateénim pismenem napiSete svoje jméno a piijmeni, adresu, nazev svého kraje, naSeho statu a uved’te

1 konkrétni priklady nazvi fek a hor.

to ud¢lat trochu jinak.

dvéma zpisoby.

1. Velka pismena pomoci klavesy Shift [3ift]

Velké pismeno napiSeme tak, Ze soucasné
stiskneme klavesu Shift (n¢kdy oznacena Sip-
kou) a klavesu s pismenem, které chceme psat
velké. Napf. velké pismeno D napiSeme tak, ze
soucasné stiskneme Shift + D.

A shife | 4 [P

Prvni moznost vas nau¢im ja. Vyuzijeme totiz klavesu, ktera
se jmenuje stejné jako ja — Shift. Ukazte si ji na klavesnici.

Ur¢ite€ uz jste zjistili, ze pti thozu na kldvesy s pismeny se piSi pouze mald pismena,
1 kdyz na klavese je vyznacené pismeno velké. Abychom napsali velké pismeno, musime

Napsat velké pismeno v textovém souboru neni nic tézkého. Mlizeme to udé&lat

"'_4} Shift \

Jak napiSeme pismeno U

Jesteé s1 ukdzeme, jak napiSeme velké pismeno s ¢arkou.

1. Nejprve musime napsat ¢arku: stiskneme klavesu, kde je €¢arka. Je to klavesa, kde je zaroveti
1 hacek. (Pismeno se objevi az po dokonceni 2. kroku.)
2. Zmackneme Shift a stiskneme kldvesu U — napsali jsme U.

Cely postup je tedy tento: U £
4~ shift | 4 — l |
Prt Scr || Scrofl | P
~ ol T1l@ 2|# 3% 4|% 5 ol- % Backspace Insert |Home |Page ILVur;; / * =
C N1 +|2 él3 S|4 &5 F o] +— up =
E_b_ Q w P { 71} (]| (Defete |End | Page ] 7 8 P +
—p [ oali )J\ . Down | T
Caps A S D F L ![Enter ] 4 5 6
Lock
a)” Sj <« —
X (& v B N M < ?2[> ?  —|snift 4 1 12 3 Enter
/ -|f 4
Alt ctrl 0
| T
[ J Ins Del
- J

F1 “Fa 3 F4 Fs | Fe 7 =} 9
Esc
@ 2|# 3|% 4|% 5|~ & 7 =
2 é§3 3]|4 ¢|5 Fl6 Z|7 ¢
w E R T V4 U
s G H
¥ X @ 1% 8 N 2
.
Alt | \ Alt
LY
\ A
Shift D

A jak napiSeme velké pismeno s hackem? Takové pismeno se musi napsat nadvakrat.
Ukézu vam, jak napiSeme pismeno S, kterym za¢ind moje jméno.

‘ Jak napiSeme pismeno S

1. Nejprve musime napsat hacek:

drzime Shift a zaroven stisk-

’ F1 F2 F3 F4 ; F5 F6 7 |-FB =) F10 F11 F12 ’
Esc
~°!7@2#3$4%5J’\6&7 st( 9|) oJ—% Bockspace

1 +)2 83 5|4 ¢|l5 K6 2|7 ¥ al9 ilo é|- = +
Ing‘ Q w. | E R T z ] I o) p |t /1 (]
—» [ all- )1
Ce B ] (e
ey A ‘F's 'D I I G VIR O P 1 |Enter

] |
v B N M = 721> ~ | shife

‘ neme klavesu, kde je vyznacen
hacek. (Nic zatim neni vidét,

Ctrl

‘ pismeno s hackem se objevi az

=S

po dokonceni 2. kroku).

2. Stale drzime Shift a stiskneme
klavesu S — napsali jsme S.

< | Vyzkousejte si postupné psani velkych pismen s hackem: S, C, R, Z, N. MiiZete zkusit i cel4 slova,

i

kterd t€mito pismeny zacinaji, napiiklad: Sarka, Cenda, ﬁiéany, Zaneta a Nuf. J
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Vyzkousejte si postupné psani velkych pismen s &arkou: U, A, 1, O, E. Muazete opét zkusit i celd !
slova, ktera témito pismeny za¢inaji, nebo napiste celé slovo velkymi pismeny, napiiklad: Upa, Aja, |

.HAL('), NEEE a Ola.

Vymazani pismena nebo vice pismen

Pause
Break

Prt Scr | Scrolt
Lock

—. : 9 Fro |E11 | 12
dpovid |
%+

28 T msbeend) mambcend AaBRC Aaib] 1)) 0] Insert |Home | Page
e, [ THomain | Uhermeser Piadpsi  Magp: 0 é|- Up
) n ook 5 sy | P { /IF (] Delete | End | Page
Down
) [ all )N
& kl A N ;o "|T I|Enter
piseme na Kilaves | ¢ J !
N S ’ alr 8]
P Hiedst (At G b Prt Scr | Scrofl | Pause
7 _. /e rmo |1 |F2 Rapla] pau=ed)
8 Kergspondence  Revize |
PovAda per fo 2005 T BERAL 0 assecend| mambeetd AaBbCe fait] 1) 0f- %[+ v |Bockspace
= & T Motmaim | € Ber mezer  Nadpis1 Nanp) 0 é =lle. B <
o 5 istan 5 B - |p { 7[F (]
7
I8% I4 W Z
piSeme na klaves, =T | | !|o=
\ AR (] B
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A co kdyz napiSete néco Spatné nebo chcete ¢ast textu zménit? Nemusite Skrtat
jako v sesit€, staci napsany text jednoduse vymazat. Mizete pouZit dva zptisoby:
1. Vratte se kurzorem za pismeno, které chcete smazat, a stisknéte klavesu
Backspace [bekspejs]; n€kdy je oznadena jen Sipkou vlevo. Pak miZete psat znovu.
2. Vrat'te se kurzorem pied pismeno, které chcete smazat, a stisknéte klavesu
Delete [dilit]. A miZete psat znovu.
Pokud chcete smazat vice pismen, stisknéte klavesu vickrat (podle poctu pismen).



napsal o sob¢ ja.

Yr w7

Nyni zkuste napsat na klavesnici néco o sobé. Jako ptiklad vam ukéZu, co jsem

A nezapomerite! Mezi slovy ud€late mezery pomoci klavesy ,,mezernik*.
Pokud uz chcete psat na dalsi fadek, stisknéte klavesu Enter.

Stisknutim mezerniku posunete kurzor o jedno misto

doprava a udélate tak mezeru mezi slovy.

B i

besh  Rozlozeni  Reference  Korespongence  Revize  Zobrozeni  Ndpovéda

Jmenuji se Sift.

Moji kamaradi jsou Locka, Alt a Del.

=l st i ot 1]
v v A A ke A T EE LT ashercd mBeedd Al AaB ik L-/ i
V. L BEa | UNormeln| S Pesmerss Nadpsl  Nadpsd e o % Dt Rfeer  Zoow pouth
x X P 2. A & i el | § e paece o AR Sl
i B Dusstenic [ Sy Upraey Lo & nt Ecilor  Zpovs peih eebory

Jsem mala veverka. Cestuji a vatfim.

o lrr 2 |s | ‘ = e |7 [= t | F0 |11 |F12 s [pecti]ase
= o1 1[e 2[# 3([s 4|% 5|~ 6|& 7[* 8[¢ 9[) of- %[+ ~|Beckpace ‘ Tnsert [Home |Page Qz_ur;“‘/ * -
U ocl

‘,'1+Zé|3s'4c‘5f62“7y869iOé-::f‘— & )
Tub Q w E R T 7 U- I [0} P { 71} ( | ' Defete ||End  |Page 7 8 9 *
Je— Dawn
—] [ )l )| L JEEE (T 1
Caps I w|n Il 4 5 6
Wi A 5 D F G H g K L
\ « L
Shift Y - | shift T 1 2 3 Enter
@ -8 T
ctrl ‘ Al 0 '
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Enter stisknéte, pokud chcete
psat na dalsi Fadek.
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2. Velka pismena pomoci klavesy Caps Lock [kaps lok]

potteba, totiz ukryva moje jméno.

si to — napiste znovu svoje kiestni jméno.
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Klavesy Caps Lock a Shift
nam pomohou psat
VELKA pismena.
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Druhou moznost psani velkych pismen vam vysvétlim ja. Klavesa, ktera je k tomu

Najdéte na klavesnici klavesu s nazvem Caps Lock, stisknéte ji a pust'te.

Nyni bude klavesnice psat vS§echna pismena velka. Napiste své kiestni jméno.
Ted stisknéte znovu klavesu Caps Lock a pust'te. Klavesnice se nastavila do piivodni funkce
a pismena pise opét mala, protoZe kldvesa Caps Lock uz neni aktivni, je vypnuta. VyzkousSejte

S klavesou Caps Lock
muzete psat velkym pis-
menem i jednotlivd pis-
mena, nejen celd slova.
Pokud chcete stridat velka
a mald pismena, musite
kladvesu Caps Lock opa-
kované zapinat a vypinat.

Vyzkousejte st to.

MENIME FONT A VELIKOST PISMA

_velikost pisma

V textovém souboru miiZzete  soupor Doma  Viegeni

v panelu nastroji ménit vzhled .,
pisma. Rikdme, 7¢ ménime font [
pisma. MoZné je ménit také ve- o
likost pisma.

font pisma

1. Kliknéte jednou levym tlaéit-
kem mysi na Sipku «, otevie
se nabidka fonti.
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Rolovanim kurzorem mysi nebo stisknutim Sipky
nahoru (dolli) na kldvesnici si mizZete prohlédnout
fonty v nabidce i ménit velikost pisma.
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3. Na vybrany font najed’te mysi
a jednou stisknéte levé tlacitko mysi.

2. Pti vybirani fontu rolujeme seznamem,
kde je kazdy zastoupen ukazkou.

Stejnym zplisobem muizete

Také jsem si zkusil zménit velikost a font pisma. Podivejte se, co jsem

napsal. Zkusite to také? Méiit

nastavit velikost pisma. Kliknéte na §ipku 4 ~.

Objevi se nabidka velikosti. Na pozadovanou velikost najed’te mysi a jednou
stisknéte levé tlacitko mysi.

e velikost i font pisma.
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Mdj KAMARAD Pepa Novak
| bydli v Ceskych Budéjovicich.

Zobrazeni  Népovids
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Vite, Ze je vice moZnosti, jak ukol splnit? Kamarad Del postupoval tak, Ze si vzdy
nejdiive vybral font i velikost pisma a potom napsal dané slovo. Véta tak vznikala
postupne.

Jde to ale i jinak. Ja jsem si nejdfive napsala celou vétu jednim fontem a jednou ve-
likosti a upravovala jsem az napsany text. UkdZu vam, jak se to d¢la.

OZNACUJEME A MENIME TEXT
Pokud chceme ménit vzhled textu aZ po jeho napsani, miZzeme to udélat nasledujicim zptisobem.
Tahnutim mysi oznadime ¢ast textu, kterou nisledné upravime. Jak se to déla?

Jak oznadit slovo, jehoZ font a velikost chceme zménit
1. Najedeme pomoci my$i kurzorem pred slovo, které chceme upravit.
kurzor

My *kamaréd Pepa Novak bydli v Ceskych Budg&jovicich.

2. Stiskneme levé tlacitko mysi, drZzime stisknuté a tahneme s mysi po fadku smérem doprava
y
pies slovo, které chceme ménit — slovo se podbarvi — po oznaceni tlacitko pustime.

Mijj kamarad| Pepa Novak bydli v Ceskych Budgjovicich.

3. Vybereme v nabidce font pisma — font oznaceného slova se zméni a vybereme velikost
pisma — velikost oznaceného slova se zméni.

Mij KAMARAD| Pepa Novak bydli v Ceskych Budgjovicich.

4. Takto postupujeme slovo za slovem.

M) KAMARAD Pepa Novak bydli v Ceskych Budéjovicich.

Pomoci oznadeni textu miiZeme ménit v§e — jen jednotliva pismena, slabiky nebo celé
odstavce, pfipadné i cely text. Zalezi jen na tom, jak velkou ¢ast textu oznacime.

= 1. a) Vyzkousejte si oznaCovani textu. Nejprve si napiste tuto vétu jednim fontem a jednou velikosti:

Zijeme v Ceské republice a nase hlavni mésto se nazyva Praha.
b) Ve v&té opakované oznadujte slova, méiite jejich fonty a velikost pisma. Vétu si mlZete napsat
i nékolikrat nebo si vymyslejte svoje vlastni véty.
2. a) Napiste fontem Calibri a velikosti pisma 15 vétu:
MuUj kamarad Tonik ma doma pejska Tlapku.
b) Oznatte celou vétu a font pisma zméiite na Comic Sans MS. Oznacte postupné jméno chlapce
a psa a zméiite velikost pisma u téchto slov na 18. U ostatnich slov nastavte velikost pisma 14.
3. a) VyzkouSejte si oznacovani jednotlivych pismen. Nejprve napiste fontem Minion Pro a velikosti
pisma 13 vétu:
Odpoledne ptijdu s babickou a déde¢kem do cukrarny na zmrzlinu.
b) Oznaéte postupné kazdé prvni pismeno ve slovech a nastavte velikost pisma na 16.
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MENIME BARVU PiSMA

Vite, ze psat text miZeme i jinymi barvami nez ernou?

Nastavit barvu pisma je jednoduché.

Soubor Domi VioZeni Kresleni Nawrh Rozlofen/ Reference Koresp:
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Schranka 5] Pismo &

1. Kliknéte levym tladitkem na Sipku w,
rozbali se nabidka barev.
2. Kliknéte levym tla¢itkem my$i na
vybranou barvu a mizete psat.
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M KaMARAD Pepa Novak
v Ceskych Budéjovicich.

Maj KAMARAD Pepa Novak
bydLliv Ceskych Budéjovicich.

sersn Tiwm o s

1. Vytvofte novy soubor, pojmenujte ho Ovoce a soubor oteviete. ”\i
‘ 2. Zapiste do souboru pod sebe alespoti pét druhti ovoce. Kazdy druh ovoce napiste jinym fontem,
jinou velikosti a barvou, jakou dané ovoce obvykle ma, kdy?Z je zralé.
.\ 3. Svoji praci uloZte a soubor Ovoce zaviete.

-
N
V textovém souboru miiZeme provadét riizné zmény. MiZeme ménit vzhled pisma —
Fikime, Ze ménime font. Zménit miZeme také velikost a barvu pisma. Cast textu, kterou
chceme ménit, musime nejprve oznadit.

Velka pismena miiZeme psit bud’ pomoci klavesy Shift, nebo pomoci klavesy Caps Lock.

L Oba zpiisoby miiZeme kombinovat.
J
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C.SLOZKY

CO JE SLOZKA

Slozky (papirové, plastové) nam slouzi k ukladani a uspotddani papirt. Diky slozkdm tak

mame pofadek. Stejné je to se slozkami v po€itaci. Zde si do sloZky ukladame svoje soubory. :

Samotna slozka 7adné informace nenese, pokud v ni nejsou umistény soubory. 2 [ 1. Vytvotte slozku a e S o
2. Presuiite do slozky vSechny soubory, které jste vytvofili.

3. Zavfete slozku.
- 4. Pfesurite slozku do horniho pravého rohu pracovni plochy.

Se slozkou miZete pracovat stejné jako se souborem. MiZete ji oteviit, pfesunout
a pfejmenovat.

Slozka muize obsahovat rliz-
né druhy soubort, jak vidite
ve schématu. 3

moje

i’ D. PREHRAVANI ZVUKOVYCH SOUBORU

Zopakujte si, jakou pfiponu maji zvukové soubory. Vyberte z nabidnutych moZnosti:
.docx .mp3 .mp4 pdf .avi txt

PDF

anotace.docx Kapitola_5.pdf

MP3
pisn_ic!ia.mgi’c

BENZi MUSIC VIDEO.mp4

Jak vytvorit slozku
1. Kliknéte pravym tlacitkem my$i na jakékoli
misto na pracovni plo§e monitoru.

. Najed’te my$i na posuvnik, stisknéte levé tlacitko
mysi a posuite ho doprava pro zvySeni hlasitosti.

Speakers (Realtek(R) Audio)

)

| &3 Microsoft Ac ess Datsbase il £ oo ceety tederd oz
(8] Rastrovy obréza';
Y Microsoft Access Yatabase
1 Prezentece Microse * PowesPointu
&5 Microsoft Publisher 0 cument
1 Textovy dokument
7, Adobe LiveCycle Designar Jocument
5 List Microsoft Excely e R .

3. Kliknéte dvakrat na ikonu

11 Komprimovani siofks (matod. TP)
[hova sloikal zvukového souboru.

2. Najed’te mysi na Novy a poté kliknéte na Slozka.
3. Pomoci klavesnice napiSte nazev slozky

a kliknéte levym tlac¢itkem mysi kdekoli
na plochu.

Mp3 4. Po kliknuti se otevie okno
a zacne se prehravat hudba.

pisnicka.mp3
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E. PRACUJEME S OBRAZKY

Zopakuijte si, jakou ptiponu maji obrazové soubory. Vyberte z nabidnutych moZnosti:
.png .mp3 .mp4 pdf Jipg gif

OTEVRENI, ZAVREN{, PRIBLIZOVANiT A ODDALOVANI OBRAZKU
ObrazKy jsou soubory, proto je otevirdme a zavirdme stejné jako soubory textove.
Pro otevieni obrazku sta¢i dvakrat kliknout na ikonu souboru.
Obrazek zavieme kliknutim na k¥izek v pravém hornim rohu okna.

Vite, Ze obrazky (stejné Jako ostatni okna) mizeme pfiblizovat (zvétSovat)
a oddalovat (zmengovat)? Rikame, e zoomujeme [zimujeme]. K tomu miizeme
pouzit naptiklad kole¢ko mysi nebo nastroj lupa v horni ¢asti panelu nastrojd.

Kliknutim na nastroj lupa+ obrazek ptiblizujeme.

Kliknutim na nastroj lupa- ho oddalujeme. Kliknutim na kiizek obrazek zavieme.

Pl Fotografie — fotak jfif

o " %4 Upravyavytvéfeni v 18 Soflet

<> Zoomovani — pfiblizujeme To¢enim kolecka obrazek pii-
nebo oddalujeme obrazek. bliZzujeme nebo oddalujeme.

1. Zopakuijte si, jaké koncovky maji obrazové soubory (obrazky) v pocitaci.

2. Najdéte obrazky na pracovni plose pocitace. Vyberte si jeden a oteviete ho. Obrazek postupné zvétsete,

poté zmensete a nakonec zavtete. Pfetdhnéte ikonu obrazku do dolniho pravého rohu monitoru.

Soubory slouzi k uchovani dat (textu, zvuku, obrazkii). Kazdy soubor ma sviij nazev a kon-
covku. Podle koncovKy rozli§ujeme soubory textové (pro zapis textu), zvukové (pro uchovani
zvuku — pisni¢ky, audioknihy), video soubory a obrazové soubory (videa, fotografie).

44

II. KODOVANI A SIFROVANI - PRACE S DATY
A INFORMACEMI

V této kapitole si vysvétlime, jak pracovat s daty a informacemi pomoci kédovani
a Sifrovani. UkdZeme si, jak rozlustit informace zaSifrované pomoci obrazkd, textu
nebo ¢isel, a také jak obrazky a text deSifrovat — piedist.

Ceka vas pti tom spousta zabavy. Tak jdeme na to!

1. UVOD DO KODOVANI A SIFROVANI

Mozna slova kédovani a Sifrovani neznate. Nejprve si tedy vysvétlime obecny
vyznam té€chto slov.

Co je kodovani
Kédovani je zaznam informace pomoci pevné stanoveného kodu — sady znaki, piipadng
n&jaké kodové tabulky. Napiiklad pokud nasi mluvenou fe¢ zapiSeme, potom ji kédujeme
pomoci pismen urcit€ abecedy a Cislic. Podobné se naptiklad melodie pisni¢ky zapisuje
pomoci not a kdo zn4 noty, mize si melodii zahrat nebo zazpivat.

Kodovani také Casto znamend prevod jiz kddované informace do jiného kddu, napiiklad
kdyz Cesky text psany latinkou pfevedeme do jiné abecedy — tieba arabské nebo Ffecké.
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Co je Sifrovani
Sifrovani je proces, kdy data pomoci daného kli¢e upravime tak, Ze jsou &itelna jen pro
toho, kdo dany kli¢ zna.

MiiZe to byt n¢jaka obecné znama §ifra — naptiklad Morseova abeceda, kdy se kazdé pismeno
a Cislo zapisuje pomoci tecek a ¢arek. Znaky pro dané pismeno nebo éislo jsou pevné dané.

Naptiklad slovo AHOJ se v Morseové abecedé zapise takto:

p — —

A H O J

e[ [ [
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