Zakladni uzivatelské dovednosti

prace se slozkou (adresarem)

vytvoreni a prejmenovani slozky, slozka kofenova a vnofend, znalost stromové struktury, cesta k
souboru v lokdlnim umisténi, v mistni siti (LAN) i na internetu (WAN), zobrazeni obsahu
slozky (podrobnosti, ikony, miniatury, seznam), tfidéni obsahu dle velikosti soubord, ndzvu, data,
umeét zjistit velikost slozky, zjistit souhrnnou velikost vice soubort

prace se soubory

oznacovani soubor( spojité (tazeni mysi & oznadovani se Shiftem) a nespojité (Ctrl), zjisténi
vlastnosti souboru (velikost, typ, datum vytvofeni apod.), znalost zakladnich koncovek (.txt,
.doc, .pdf, .rtf, .htm, .xls, .gif, .jpg, .bmp, .zip, .exe), prejmenovani a smazani souboru,
kopirovani i pfesun souboru metodami Drag and Drop (tazenim) a Copy and Paste (pfes schranku)

ukladani souboru

v ramci pouzivané aplikace umét ulozZit s patficnym nazvem, spravnou koncovkou
(v pozadovaném formatu) do daného umisténi, znat princip pfikazu UloZit jako

vyhledavani soubori
umét vyhledat soubor dle jeho velikosti, nazvu, koncovky, data (vzniku ¢i doby od posledni Gpravy)

pamétova zarizeni

umét pracovat s USB flash diskem (mass storage), védét jaké mistni a sdilené sitové disky pocitac
obsahuje, umét zjistit kapacitu, volné a zaplnéné misto na disku, znat princip mapovani
(adresace) pamétovych zafizeni

prace v internetovém prohliZeci (browseru)

orientovat se v panelu néstrojl, umét zadat a pfejit na zadanou WWW adresu, vhodné pouZivat
pravé tlacitko mysi nad plochou, odkazem a objektem (obrazek, soubor ke stazeni); umét
pracovat s Oblibenymi polozkami, umét zkopirovat odkaz (adresu), vybrany text ¢i obrazek do
jiné aplikace, védét jak uloZit zadanou WWW stranku (UloZit jako... .htm, .txt., webovy archiv)

vyhledavani informaci na webu
umét vyhledavat textové informace (WWW stranky) v nékterych katalozich (seznam, atlas,
centrum) a vyhledavacich (google), umét vyhledavat obrazky dle nazvu ve specializovanych

vyhledavacich (google, centrum), umét vyhledat praktické informace (telefonni &islo, dopravni
spojeni, zpravy, pocasi, statni instituce, encyklopedické informace, slovniky apod.)

ukladani a prenos informaci z webu

umeét pracovat se schrankou ¢i Drag and Drop pro kopirovani text(l a obrazk( z Exploreru do
prostiedi editoru, umét ulozZit objekt (obrazek, soubor ke staZzeni) do zadané lokace pod vlastnim
nazvem, védét jak importovat/exportovat Oblibené (zalozky)

prace s elektronickou postou

umét pracovat s e-mailovym uctem, umét pfijmout (uloZit) i poslat (pfilozit) prilohy k emailu,
odpovéd (reply) a preposlani (forward) emailu, poslat mail vice pfijemcdm, znat Neviditelnou
kopii (Bcc) orientovat se v moznostech pfistupu k posté (termindlové — WWW, wap i klientsky — POP3
¢i IMAP protokol; moZnosti prace, synchronizace a zalohovani posty mezi vice zafizenimi), zakladni
orientace v prostredi postovniho klienta — nastaveni, znalost zakladni problematiky (POP3 server,
SMTP server)



editacni techniky s elektronickym textem (textovy editor)

oznaceni slova poklepem a odstavce trojklepem, oznacovani textu tazenim i viadkovém
rezimu vlevo od textu, oznaceni nesouvislych blok( s Ctrl, sloupcového bloku s Alt

pfepindni klavesnic — zapis znakll @ € s vyuZitim pravého Altu, vkladani specidlnich symbold,
mazani textu s pomoci Backspace a Delete, psani velkych pismen s diakritikou

format textu - rez, velikost v bodech, barva, zvyraznéni, kapitalky, horni a dolni index, proloZeni —
zUzeni a rozsiteni

format odstavce - odstavec jako logicky blok textu, odsazeni ¢i predsazeni prvniho radku, levy a
pravy okraj odstavce, Fadkovani, zarovnani, mezera pred (nad) a za (pod) odstavcem

format cislovani a odrazek, prace s tabeliatorem - zména vzhledu Cislovani i odrazek,
viceldrovinové Cislovani kldvesa Tabelator pro odsazovani, druhy tabelacnich zarazek, vodici znak

struktura textu

umét zobrazit skryté formatujici znaky a rozumét posloupnosti znakl, neopakovat stejné
znaky po sobé (mezernik, Enter), védét co znamenaji znaky v textu: tabeldtor, konec odstavce,
mezera a pevna mezera, konec stranky, zalomeni fadku, zalomeni sloupce, konec oddilu, umét vlozit
konec stranky

Cislovani stranek, zahlavi a zapati

ovladat jak Vlozeni Cisel stranek tak hlavné pracovat se zahlavim a zapatim, zména cislovani —
format Cisla, Cislo prvni stranky, necislovat prvni stranku, vloZeni dalSich proménnych (umisténi
souboru, datum a hodina tisku, autor)

prace se schrankou

v ramci aplikace — pfesun a kopirovani mezi riznymi misty jednoho dokumentu, prenos bloku textu
mezi rliznymi textovymi dokumenty mezi aplikacemi — pfenést text a obrazek z MS Internet
Exploreru v riizném formatu (s formatovanim zdroje ¢i cile, ¢isty text), odebrat hypertextovy odkaz

prace s grafickymi objekty

obrézek pred i za textem, obtékani textu, format — okraj, prihlednost, zména velikosti, otoceni,
umisténi na strance vytvoreni jednoduché vektorové grafiky, orientace na panelu nastroja Kresleni,
format automatického tvaru

prace s textovou tabulkou

tvorba jednoduché tabulky, zména Sirky sloupct, vysky radkd, zarovnani v burice, format textu v
burice, smazani tabulky, kopirovani ¢asti, zména ordmovani a vyplné

styly
umét pouZit, zménit a vytvofit styl, rozdily a mozZnosti stylu znaku a odstavce, brilantné
pouZzivat styly nadpis(

strukturovany textovy dokument

ovladat strankové &lenéni dokumentu, orientovat se ve vicesloupcové a viceoddilové sazbé, umét
vygenerovat obsah dokumentu na zakladé nadpisovych styl{

odkazovy material
umeét vlozit hypertextovy a kiizovy odkaz, poznamku pod ¢éarou, titulek obrazku, ovladat vytvofeni
(generovani) cita¢niho zaznamu (napt.: www.citace.com), vloZeni seznamu obrazk(, tabulek



http://www.citace.com/

