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Doporuéeni k praci s timto studijnim materidlem

o K této ucebnici je pfiloZen opticky disk CD ROM, na kterém jsou soubory k ukolim na
procviceni. Jsou uloZeny ve slozce UKOLY.

o Piectéte si text kapitoly, prohlédnéte obrazek, pokud je u textu a proved'te tkoly, jsou-li
zadané na konci kapitoly.

e Tento materidl je sestaven tak, abyste se seznamili s jednotlivymi operacemi, které
budete potfebovat pfi praci na pocitati nejen ve cvienich. Proto tuto pfipravu
nepodceiiujte! Budete-li mit s nékterym (kolem problémy nebo nebudete nétemu
rozumét, poznacte si to a zeptejte se ve cvifeni.

e Na konci kazdé &asti jsou sady kol pro Upravu nebo vytvofeni dokumenti, které
budete fesit ve cvi¢enich.
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Pii studovani této kapitoly je vhodné si hned vechno prakticky vyzkouset, proto je nejlépe
ji studovat pfimo u pocitage. Oteviete si MS Excel a provadgjte jednotlivé ikony a lohy podle
pokyni v textu.

Pro lep3i orientaci jsou na pravé strané textu obrazky, které maji nasledujici vyznam:

Text k prostudovani m

Vyzkousejte a procvilte si na pocitaci!
(U piikladi tento obrazek neni, ale ty si
pochopitelné také vyzkousejte na pocitaci!)

Poznamky /
?

Otazky a ukoly

DiileZité upozornéni. Zapamatujte si! é
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Uvodem

PowerPoint je program pro tvorbu prezentaci, které mohou mit nejrizné;jsi obsah. Muze
se jednat o reklamu, prezentaci firmy (3koly), nového vyrobku, technologického postupu,
prednasky, nové latky ve vyuce. Pro pfipravu prezentace lze vyuzit znalosti, ziskané pfi praci
s programy Word, Excel a s grafickymi programy.

Obdobou stranek ve Wordu nebo listi v Excelu jsou v PowerPointu snimky. Ty mohou
obsahovat text, obrazek, tabulku, graf, zvukovy soubor, pfipadné videoklip. Mohou se stfidat bez
nebo s animaci, ovladani miZe byt ru¢ni nebo automatické. Pfi pfipravé prezentace je vhodné
dodrZovat nasledujici postup:

1. Zvolit téma prezentace.

2. Promyslet obsah — co do prezentace zafadit.
3.
4
5

Rozdélit prezentaci na jednotlivé snimky.

. Vytvofit snimky.

. Upravit prezentaci:

a) zvolit a upravit pozadi snimki,
b) vybrat pfechody snimkii,

c) zvolit animace snimki,

d) nastavit Casovani prezentace.

Provést kontrolu a kone¢nou Gpravu prezentace

O
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Uvodem

Internet je pojem, ktery se v dne3ni dobé stale vice objevuje v naSem Zivoté, v béZné mluvé i ve
sdélovacich prostfedcich.. Je to nejvétsi celosvétové rozprostiena sit' typu WAN (Wide Area
Network), na rozdil od metropolitnich siti MAN (Metropolitan Area Network nebo lokalnich siti
LAN (Local Area Network) neboli intraneti.

Bezprostfednim pfedchidcem Internetu byla sit’ Arpanet, uvedena do provozu asi na sklonku
60. Let pro potfeby védcu pracujicich ve vojenském primyslu Spojenych stati americkych.
V roce 1990 sit’ Arpanet zanikla. Vznik Internetu v dne3ni podobé miZeme datovat nékdy do
poloviny 80. let. Dnes ¢ita nékolik miliéni pocitach trvale do ni zapojenych. Internet je siti
vefejnou - neslouzi pouze ucelim vojenskym a vzdélavacim. Ma tak Siroky celospolecensky
vyznam, Ze si jiZ tém&f neni moZné bez ni predstavit efektivni pocitatovou praci. Den za dnem
se rozrista, stale vice a vice uZivateli se pfipojuje, aby nejenom poskytovali nové a nové sluzby,
ale aby i sami Cerpali dilezité (n&kdy i Zivotn€ dileZité) informace.
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