FORTNA - systém ziskavani
pocitacové gramotnosti pro ZS - rorta

Piipravna tirovei (5. tida) - Skola vola

% 1. jednotka — Skolni pomiicky

o Rozvrh hodin
sablona — rozvrh.doc

spusténi Wordu
vkladani textu
vyznam zakladnich klaves
= orientace ve Windows
o Obal zakovské knizky
= Sablona — zk.doc
= otevirani souboru (Sablony) a jejich ukladani ve Wordu
= vkladani objekti (WordArt, obrazky, kliparty)
=  zlepSeni orientace na klavesnici
= zakladni ovladani programu Outlook Express (vyznam ikon, posilani a pfijimani e-maili)

Sablona — vizitky.doc

=  pouzivani schranky

= vkladani symboli

= editace textového ramecku

= zména velikosti a zarovnavani pisma

vloZeni svého jména a adresy do elektronické posty

ukladani praci, tisk, ukonceni programu

seznameni s Prizkumnikem, strukturou a vyznamem adresait, adresarové struktury
seznameni s kopirovanim a pfesunem souborti

o PodloZka do nelinkovaného seSitu AS

. Sablona — podlozka.doc

= tvorba tabulek

= tloustka Car, velikost buiiky, vkladani textu do bunék

= piijem zpravy a odpoveéd na zpravu v programu Outlook Express
= zadavani dalSich do adresare Outlook Expressu

n

vyvolani adresy ze seznamu, orientace v seznamu, prohliZzeni doslé a odeslané posty
o Princip fungovani Internetu
= vyhody, nevyhody, nazorné vysvétleni propojeni serveri
=  spusténi internetového prohlizece
= vysvétleni ikon, zéklady ovladani prohlizece
= vyhledavani konkrétnich informaci
= gystém uspofadani hesel a tématickych celkt
dalsi vyuziti ziskanych udaju
stahovani informaci a obrazkt (do prazdného souboru ve Wordu)
prohliZeni jednotlivych www stranek (vzhled, grafické usporadani, prehlednost, ovladani)
vyhledavani skolnich a kancelarskych potieb
o Tabulka s vyb&rem $kolnich potieb
. Sablona — nakup.doc
sestaveni tabulky s jejich cenami, popisem a vyobrazenim staZzenych z Internetu
vkladani ¢isel a udaji do tabulky
prepinani mezi programy
stahovani obrazki do Wordu
ofezavani obrazki, popisky, oramovani stranky
procviceni ulozeni, tisku a ukonceni programu
= piijem zprav a piipadné odpovédi v programu Outlook Express



o Shrnuti jednotky
= sestaveni listu soustfed’'ujicim pfedchozi prace doplnénym o seznam praci
= prace s aplikaci WordArt
= piepindni mezi soubory
= prace s lupou, sejmuti obrazovky a vytez stranky
= piijem zprav a piipadné odpovedi v programu Outlook Express

% 2. jednotka— Prospéch

o Seznameni s Excelem
. Sablona — prospéch.xls

=  zékladni rozvrzeni a porovnani vzhledu a ovladani s Wordem
=  buiika a jeji moznosti
= sloupec, fadka a jejich oznaceni
= listy
= jednoduché vzorce
= formatovani buné¢k
o Tabulka pro vypod&et kapesného

Sablona — prospéch.xls

= zadavani vzorcl

= odkaz na adresy bun¢k

=  pojmenovani listu

= barevné zvyraznéni, zména barvy pisma

= format Cisla v K¢

= vkladéani obrazkla

o Tabulka pro vypodet priméru znimek

Sablona — prospéch.xls

= zmeéna nazvu listu

=  vlozeni WordArtu

= yzorec pro vypocet primeru

= prace se zaokrouhlovanim a desetinnymi ¢&isly

= odkaz na jinou bunku

* wvr sow

o Tabulka pro evidenci Zaki (tfidéni podle abecedy a zjis§t’ovani dne v tydnu, kdy se narodili)

Sablona — prospéch.xls
= tfidéni dat vzestupné a sestupné podle abecedy
= format Cisla a kalendainiho data
= vzorec pro vypocet stafi osoby
= tabulka se zobrazenim nazvu dne, kdy se narodili
= graficka uprava tabulky

o Tabulka pro hodnoceni obliby jidel a potravin ve §kolni jidelné
= Sablona — prospéch.xls

= Jogicka funkce Kdyz a jeji vyhodnoceni
= opakovani — Suma, odkaz a format buiky
o Konstrukce grafu a pi‘ehledné prezentovani vysledkii

Sablona — prospéch.xls
=  pienaseni dat mezi dvéma listy
=  vytvofeni zdrojové tabulky pro sestrojeni grafu
= konstrukce grafu
=  volba oblasti dat
=  volba typu grafu
= popis 0s
= zobrazeni legendy
=  umisténi objektu na listu
o Zpracovzim ankety o nejobliben&jsiho ulitele

Sablona — prospéch.xls
= sestrojeni tabulky pro hodnoty k hodnoceni obliby
= prezentace vysledkti pomoci grafu
=  zalamovani textu v buiice
= qprava Sitky vice sloupcti najednou
= vkladani popisek hodnot do grafu
= oznaceni riznych oblasti pomoci Ctrl
= opakovani — tfidéni dat, vkladani vzorci, format buriky, konstrukce grafi
= zdokonaleni v celkové upravé dokumentu



% 3. jednotka — CestiCka do Skoly

o AdresdFova struktura, price s obrizky v programu Photo Editor
= vyytvofeni vlastni adresafové struktury
= skenovani obrazka
= vyyfezavani dil¢ich ¢asti z obrazku a jejich ulozeni pod jinym jménem
o Cdra Zivota
. Sablona — osa.doc
= vlozeni WordArtu a automatického tvaru
= formatovani textu a automatického tvaru
= vypli
=  vlozeni fotografie
= vlozeni textl a zesileni osy
= opakovani
o StaZeni podkladi zInternetu
= skenovani, vyfezavani a ukladani pfinesenych fotografii
= ukladéani obrazkl z Internetu
= kopirovani textli
=  vkladani textu do Wordu
o Plﬂnek Zikova pokojiku

Sablona — pokojicek.doc
= vzhled vyplné - vzorek
=  vloZeni objekti
= smér textu
= vloZeni popiskii a WordArtu
= vloZeni textury
=  vloZeni fotografie

o Bltmapova a vektorova grafika
Sablona — rozdil.doc

=  Dbitmapovy versus vektorovy obrazek
=  vlozeni a uprava velikosti fotografie
=  visualni efekty

o Prlprava podkladii pro zavéreénou praci
Sablona — mapacr.bmp

=  program Malovani

= otevieni mapy obce

= vyznaceni cesty z domova do Skoly

= vylepSeni vlastni fotografie

= vlozeni WordArtu pro nadpis

=  vlozeni objekti a zména jejich formatu (Pozice)
o Dokondeni zavéreéné prace

=  vlozeni a Gprava automatickych tvard

= popisky a bod na mapée

= fotografie se jménem v popisce

= ohraniceni stranky s efektem

= uloZeni a odeslani prace elektronickou postou

% 4. jednotka — Provérka

o Uprava materialii pro prezentaci
Sablona — ukdzka prezentace

= sejmuti obrazovky a vloZeni obrazkii do Photo Editoru
= ulozeni obrazkd na disk

o Seznamem s programem PowerPoint
Sablona — Skola vola.ppt

= spusténi PowerPointu
= novy snimek

= vlozeni nadpist

= vlozeni obrazku

= pozadi

o Vlastni animace — poradi a Cislovani, efekty
. Sablona — skola vola.ppt



vlastni animace
automatické spusténi
pridani efektu
nahled

presun poradi

o Dokonteni animace celé prezentace

Sablona — Skola vola.ppt
animace nadpisu
textovy ramec
formatovani textu
vlozZeni obrazku

o Dokondeni prezentace

Sablona — Skola vola.ppt
prechody snimkt
zvukovy zdznam v prezentaci

o Upravy a dotviFeni prezentace

Sablona — Skola vola.ppt
samostatné vylepSeni prezentace

o Uk4zka prezentace na Internetu

Zakladni uroven s.-7. tida) - Clovék

Sablona — skola vola.ppt

tlacitka akci

nastaveni akce

uloZeni prezentace jako stranky www
spusténi prezentace v Internet Exploreru
zhodnoceni jednotky

¢ 1. jednotka
o Rodny

~Rodokmen

list
Sablona — rodny list.doc
diskuse na téma ufedni dokumenty
vlozZeni tabulky
vlastnosti tabulky
vlozZeni klipartu
formatovani pisma a bunck tabulky

o  Formulif pro dotaznik

Sablony — formular.doc, fomular priklad.doc, rodokmen.doc
diskuse na téma piibuzni

vypliiovani bun¢k Sablony

kopirovani dat pies schranku

kontrola pravopisu

vlozeni WordArtu

formatovani textu

tisk formulaia

o Obé&ansky priikaz

Sablony — op.doc, op zacatecnici.doc, op priklad.doc
diskuse na téma vlastni identifikace a atributti OP
skenovani a Giprava fotografie

vkladani textu a obrazku do tabulky

kopirovani dat pies schranku

kontrola pravopisu

vlozeni WordArtu

formatovani textu

tisk a slepeni prikazu

o Ridi¢sky pritkaz

Sablony — rp.doc, rp zacatecnici.doc, rp priklad.doc

diskuse na téma tidi¢ské prikazy a jejich atributy
samostatné vkladani textu a obrazku do tabulky
kopirovani dat pies schranku



=  kontrola pravopisu
= vyuziti nastroji pro editaci a formatovani tabulky
= tisk a slepeni prikazu

o Rodokmen
L] Sablony — rodokmen.doc,, rodokmen priklad.doc

= diskuse na téma piibuzni zaki
= vlozeni WordArtu do Sablony
= vyypliovani, ptidavani a ubirani textovych poli
= pouzivani schranky
= ary ajejich vlastnosti
= format ramecka
= dokonceni vzhledu
o Sestaveni vlastniho Zivotopisu
= Sablony — zivotopis.doc,, zivotopis priklad.doc
= diskuse na téma Zivotopis
= tvorba a ¢lenéni delsiho textu
=  ukladani prace
o Dokonéeni vlastniho Zivotopisu
= Sablony — zivotopis.doc,, zivotopis priklad.doc
= typy nadpist
= formatovani odstavce
= zahlavi a zapati, Cislovani stranek
=  ukladani prace
= tisk

¢ 2. jednotka — ZiVObyti

o Tabulka osobnich rekordii
. Sablona — zivobyti-Sablona.xls — list 1

= diskuse na téma rekordy
= vyplnéni bunék
=  vzhled a grafickd Gprava bunck
=  pojmenovani listu
o Optimélni pomé&r mezi télesnou vy§kou a hmotnosti — /is: 2

. Sablona — Zivobyti-Sablona.xls
=  diskuse na t¢éma promény hmotnosti a vysky v lidském Zivoté
= vzorce
= prumér
o Sestaveni jidelnitku
. Sablona — zivobyti-Sablona.xls — list 3

=  diskuse na téma riznorodost lidské stravy a jeji finanéni naroc¢nost
=  kopirovani bunék (jednotlivé dny v tydnu)

= sestaveni tydenniho jidelnicku a zadani cen jidel

= zpiehlednéni pomoci formatu a barev tabulky

o Finan¢ni niro¢nost jidelnitku
. Sablona — Zivobyti-Sablona.xls — list 3 a list 4

=  kompletace udaji z predchozi hodiny
= odkaz na bunku z jiného listu
= vzorce
= grafické zvyraznéni dat
o Niéklady na dary, dérky a v&ci osobni potiFeby

Sablona — zivobyti-Sablona.xls — list 5
= diskuse na téma véci a jejich ceny
= kopirovéani bun€k (jednotlivé kategorie véci)
= sestaveni ro¢niho piehledu
= soucty
o Souhrnni tabulka s celkovymi ndklady na Zivobyti
= Sablona — zivobyti-Sablona.xls — list 6
=  diskuse na téma naklady na zivobyti za cely rok
= odkazy na dil¢i vysledky
= sestaveni vzorce pro celkové néklady

o Samostatna prace — kalkulace ndkladii na dvoudenni $kolni vylet
= Sablona — zivobyti-Sablona.xls — list 7
= sestaveni tabulky naklada
= vyzorec pro jednu osobu



= vzorec pro celou tfidu
= grafickd uprava

¢ 3. jednotka — Télo

o Seznzimem s programem Zoner Callisto
Sablona — zdklady.zmf

= diskuse na téma rozdily mezi bitmapovymi a vektorovymi obrazky

= popis pracovni plochy Zoner Callisto

= duplikacni rezim

= deformace bitmapy

= zvétSovani vektorovych obrazkl

= ikony v alternativnim panelu

=  vytvofeni vlastniho objektu

= vypli a obrys objektu

= standardni rezim

=  dalsi objekty a vytvofeni skupiny

= rozdéleni skupiny

= vloZeni textu (odstavcové pismo a umélecky text)
o Galerle duchi

Sablona — duch.zmf
=  diskuse na téma predstava duse v téle
=  vlozeni objektu
=  rozbiti objektu na kiivky
= tvarovani objektu
= piidavani nebo ubirani tvarovacich bodt
= Jupa
=  kopirovani objekt
= vytvofeni skupiny
= vkladani textu
o Tvorba poloviny lidského téla

Sablona — télo.zmf
=  diskuse na téma proporce lidské postavy
= nastroj Tvarovani objektd
= nakresleni poloviny téla od ruky
= Upravy pomoci tvarovacich bodu

o Dokonceni tvaru lidského téla
. Sablona — télo.zmf

=  kopirovani podle svislé osy
= spojeni objekti
= kontrola pomoci vyplné
=  vymazani pomocnych napisii a vodicich linek
= prace s hladinami
= vyytvoreni tricka
o  Soulisti obleteni

. Sablona — télo.zmf
=  hladina Kalhoty
=  hladina Boty
o Dratovy model obliteje
= import fotografie do Zoner Callista
=  uprava fotografie
= vytvofeni objektl — charakteristickych rysi obliceje
=  vlastni tvarovani objektt
= urCeni pofadi objekttl
=  vytvofeni dil¢ich skupin
o Dokonéeni obli¢eje
. Sablona — oblic¢ej.zmf
=  vyplnéni objekti barvou
=  michani barev
= galerie Vypli
= kapatko
= gpojeni vSech skupin do jednoho objektu
o Dokonéeni celého téla
. Sablona — oblicej.zmf



¢ 4. jednotka —

vlozZeni obli¢eje do vlastni hladiny souboru télo.zmf
uprava pomért velikosti

tvorba pozadi a stinu postavy

export do formatu JPG

tisk a zaveére¢né hodnoceni prace

Zivot

o ZaloZeni prezentace

spusténi PowerPointu
uvodni snimek — nazev jednotky a jména autorti
dalsi snimky s nadpisy

o) leské kostra

Sablona — Zivot.ppt

vkladani obrazka
rozmisténi obrazkd na plose
pozadi snimku

vkladani popiskt

vlozZeni Sipek

o Animace lidské kostry

Sablona — Zivot.ppt

poradi objektl a jejich efekty a Casovani
spusténi prezentace

odladéni nedostatkli

o leské t&lo

Sablona — Zivot.ppt

kopirovani obrazki z jednotlivych hladin prace ze 3. jednotky do snimku
vlozZeni textovych poli

duplikat snimku

zména nadpist

navrstveni objektt

o leské télo — popisky a animace

Sablona — zZivot.ppt

vkladani textovych poli

vlozZeni a rozkopirovani Sipek z Automatickych tvart
uprava orientace a sklonu Sipek

pofizeni zvukového zaznamu

pfifazeni indikatorti zvukového zaznamu popiskiim

Sablona — zZivot.ppt

zkopirovani klipartu ze 3. jednotky do snimku
uprava velikosti

vkladani textovych poli

vloZeni a rozkopirovani Sipek z Automatickych tvart
uprava orientace a sklonu Sipek

poftizeni zvukového zaznamu

pfifazeni indikatorti zvukového zaznamu popiskiim

o Dokonéem prezentace

Sablona — Zivot.ppt

sejmuti obrazovek (wordowské dokumenty z 1. jednotky) pomoci PrintScreen
vloZeni objektl ze schranky

ofezani obrazki

uprava velikosti a umisténi objektt

prechody snimkt

odladéni prezentace

RozSirujici Uroven (s.-9. trida) - Za¢iname podnikat

% 1. jednotka — Dokumenty
o Logo firmy



(@]

o Vizitka
o Schéma
o Podnika
o Schéma
(@]

Sablona — logo.doc

diskuse na téma podnikani a firmy
otevieni souboru z disku
kontextové menu

oddéleni skupiny objektl
vypln

seskupeni objektli

vlozeni obrazku

vlozeni WordArtu
opéetovné seskupeni objektl
vlozZeni textového pole
zmeéna poradi objektt

stin, vypli s pfechodem

Sablona firemnich dokumenti

Sablony — hlavic¢kovy papir.doc, fax.doc

diskuse na téma podnikani a firmy

zahlavi a zapati

vlozeni loga ptes schranku do zahlavi

uprava velikosti a umisténi loga

vlozeni WordArtu do zahlavi

format WordArtu i celého zahlavi

text v zapati

uloZeni jako Sablona dokumentu

vytvoteni dalsi Sablony pomoci zkopirovani zahlavi a zapati
upravy Sablon — vlozeni symbolu, stinovani, vloZeni poctu stranek

Sablona — vizitky.doc

diskuse na téma dilezitost vizitky pii jednani
otevieni Sablony

vypli rdmecku

vlozeni loga a textii

formatovani rdmecku

seskupeni objektt

kopirovani do sloupce

firmy

Sablona — schéma firmy.doc

diskuse na téma dilezitost pravidel a schématu spoluprace ve firmé
vloZeni loga do horni ¢asti Sablony
vlozeni WordArtu

vypli obdélniku

vloZeni a uprava pfipravenych klipartd
formatovani textu

stin textovych rameckt

vloZeni a uprava Sipek

ohraniceni stranky ozdobnym rameckem
telsky plan

Sablona — podnikatelsky zamér.doc

diskuse na téma dilezitost planovani

vloZeni a uprava Sipky

zkopirovani popisti udalosti do schranky a jejich vlozeni pomoci WordArtu
graficka uprava souboru a vlozeni kliparti

ulozeni a odeslani souboru e-mailem

pouZiti osobniho potitade ve firmé
Sablona — pouziti PC ve firmé.doc

diskuse na téma dulezitost znat vyuziti PC ve firmé

vlozeni loga do Sablony

vloZeni a Gprava ramce s nadpisem

uprava dalSich textovych poli

vloZeni obrazkt

vloZeni a otoceni Sipek

graficka uprava — zména ¢ary, vloZeni stinu, sjednoceni stinu s vyplni ramce
vlozeni pozadi dokumentu

Samostatna prace — navrh na reklamu vlastni firmy

Sablona — samostatnd prace.doc



= otevfeni Sablony ve své e-mailové schrance

= vyytvofeni dopisu s zadosti o vytisténi reklamy
= vyytvoreni vlastni reklamni plochy

= odeslani prace e-mailem

¢ 2. jednotka — Mame na to?

o Pokus
=  Excel — zékladni struktura tabulky
= oznacovani bunék
= pracovni plocha Excelu
= zména nazvu listu
= ohrani¢eni bunék
= yzorce
= formatovani bun¢k

o Soupls majetku
Sablona — firma.xls — list 1

= piejmenovani listu
= nadpis
= zahlavi tabulky a jeho uprava
= vloZeni posloupnosti Cisel
=  format mény
= vzorec pro vypocet ceny celkem
=  vlozeni loga
o Ob]ednavka
Sablona — firma.xls — list 2
= ohraniceni Casti tabulky
=  vlozeni funkce Suma
= vyhledani cenikii na Internetu
= kopirovani a zapis polozek do tabulky
=  format mény
= nastaveni Sitky sloupce
=  kopirovani vzorctu
= odkaz na buiiku v jiném listu
o Splécem pujeky
Sablona — firma.xls — list 3
=  diskuse na téma pujcky, uroky a splaceni
= zkopirovani loga
= formatovani zahlavi
= vyzorec pro vysi uroku
=  vzorec pro soucet vypujcené sumy a uroku
= format mény
= vyzorec pro zustatek po prvni splatce
=  kopirovani vzorctu
=  ohraniceni tabulky
= nastaveni vzhledu stranky
o Elektromcky cenik sluzeb

Sablona — firma.xls — list 4
= diskuse na téma dilezitosti prezentovani cen za konkrétni sluzby
= zkopirovani loga
= vlozeni datumu
=  vytvofeni a formatovani hlavicky tabulky
= vzorec pro vypocet ceny za danou sluzbu
= format ména
= vyzorec pro celkovy soucet
= vyzorec pro vypocet DHH
= vyzorec pro vypocet celkové ceny
= vyplnéni a formatovani bun¢k
o Piehled — zavislost piijmi a vydaji firmy
. Sablona — firma.xls — list 5 a list 6
= diskuse na téma vyvazené hospodaieni
=  pfejmenovani listu
= nadpis a zahlavi tabulky
=  format mény



= posloupnost Cisel
= qprava Sitky sloupce
= vyzorec pro vypocet celkovych piijmui
= kopirovani tabulky
=  formatovani bunék
= vkladani odkazl na bunky
= vzorec pro vypocet rozdilu mezi piijmy a vydaji
= Jogicka funkce Kdyz
=  vlozeni loga
=  piejmenovani listu
= oznaceni a kopirovani listu
=  smazani prebytecnych objektl
= podbarveni oblasti buné¢k
= kopirovani zakazek
= propojeni souctd ze dvou listl
= vyzorec na splacenou ¢astku
o Grafy k tabulkdm

Sablona — firma.xls
= diskuse na grafického znazornéni
= vysecCovy graf rozlozeni vydaji na listu Soupis
= spojnicovy graf zavislosti splatek a doby splaceni na listu Splatka
= vyseCovy graf mésic¢nich pfijmi na listu Piehled
= vyseCovy graf mési¢nich vydaju na listu Pfehled

% 3. jednotka — Prvni zakazka

o Vektor nebo bitmapa?
Sablony — 1 vektor nebo bitmapu.doc, 1 bitmapa.jpg, 1 vektor.vmf

= otevieni Sablony

=  WordArt a zména jeho poradi
=  format automatického tvaru

= format obrazku

=  méfitko obrazku

= ofezavani obrazku

=  méfitko zobrazeni

=  formulace zavéru

o Zékladni efekty politatové grafiky
. Sablony — 2 grafické moznosti.doc, 2 horolezec jpg

= otevieni Sablon
= efekty ve PhotoEditoru

o Kolaz
Sablony — 3 ostrov.jpg, 3 zdpad slunce.jpg, ocedn.jpg

= vybér efektu
= vkladani vyteza
= prezentace praci
o Piiprava pozadi www stranek
. Sablony — 3 ostrov.jpg, 3 zdpad slunce.jpg, ocedn.jpg
= vyyvazeni obrazkl
o PrFiprava pozadi www stranek (2 hodiny)
. Sablona — 7 prezentace.ppt
=  tvorba stromu slozek
=  vyhledavani dat pomoci vyhledavacu
= ukladéani obrazku a textd

o Samostatné price - pozadi obrazovky podle zad4ni
Sablony — samostatna prdce.doc

= pfijeti zpravy e-mailem
= vytvofeni pozadi
= odeslani pozadi jako pfilohy e-mailu

% 4.jednotka — Prezentace

o Seznimeni s PowerPointem
. Sablona — kde.ppt

= otevfeni Sablony



Tvorba

Prezent

vloZeni nadpisu
vlozZeni pozadi snimku
vlozZeni tlacitek a Sipek

odkazi

Sablona — kde.ppt

vytvoteni hypertextového odkazu na snimek

vytvotreni hypertextového odkazu na www stranku
vytvoreni hypertextového odkazu na e-mailovou adresu

ace z praci ze 3. jednotky (2 hodiny)

Sablona — kde.ppt

vkladani obrazkt a textl

uprava velikosti a usporadani objekta
vlozeni WordArtu a automatickych tvara
nastaveni pozadi

vytvoteni odkazli

ulozeni ve formatu PPT i HTM

Animace snimka

Sablona — kde.ppt
ptifazeni animacnich prvka snimkim
ulozZeni ve formatu PPT i HTM

Zvuk v prezentaci

Sablona — kde.ppt

vlozZeni zvuku, ktery se prehrava pti otevieni nového snimku
zvuky a komentafe k dilezitym situacim

ulozeni ve formatu PPT i HTM

Zavéretné odladéni prezentace

Sablona — kde.ppt

spusténi a odladéni prezentace ve formatu PPT
ulozeni ve formatu PPT i HTM

spusténi a prohlidka prezentaci ve formatu HTM
zhodnoceni



