» Obsah

Kapitola prvni: ICT pro zacatecnice’

I. Zakladni informace o pocitaci

1: Zapnuti a vypnuti pocitace
2. Mys a kurzor

3. Klavesnice

4. Okna

1. PiSeme v programu Word
1. Otevieni programu Word
1.1 Nastaveni panelu nastroji
1.2 Popis tlacitek z Panelu nastroji
2. Otevieninového dokumentu a psani textu
2.1 Symboly a specidlni znaky
2.2 Zahlavia zapati
2.2.1 Popis funkci z panelu nastroji slouzicich k ipravé textu v zahlavi a zapati
2.3 Cislovanistran
3= Opravy
31 Kontrola pravopisu
4. Prace s textem
4.1 Oznacovani textu
4.2 Posunvtextu
4.3 Hledaniv textu
4.4  Mazania kopirovani textu
4.5  Graficka Uprava textu
4.5.1 Vzhled stranky
4.5.2 Pismo a velikost
4.5.3 Uprava textu v odstavcich
4.5.4 Uprava nadpist a slov, ktera chceme zvyraznit
4.5.5 Tabulatory a odsazeni
4.5.6 Nabidka pravého tlacitka mysi
5 Ukladani textu
6. Vytvoreni slozky
6.1  Cotojeslozka
6.2 Kde vytvorit slozku
6.2.1 Popis funkci panelu nastroji v programu Priazkumnik
6.3  Vytvorenislozky
6.4  Kopirovani a mazani adresard, slozek a dokumentt
7. Jak ulozit dokument
8. Otevreni ulozeného dok 1tu
9. Tisk dokumentu

1ll. Tabulky v programu Word
1. Automaticky format
2z Vytvoreni vlastni tabulky
2.1 Jak oznacit bunky v tabulce
2.2 Ohranicenitabulky a stinovani
2.3 Scitania jiné vzorce
2.4  Dalsiupravy tabulky (pfidavani a ubirani, rozdélovani a spojovani bunek)
3. Vytvoreni tabulky pomoci tla¢itka Vlozit tabulku z panelu nastroji

IV. E-mail - Jak odesilat a pFijimat zpravy pfes internet
1. E-mailové adresa
2. Zalozeni emailové schranky zdarma
3. Program Outlook Express
3.1 Nastavenizobrazeni
3.2 Psania odesilani zprav
3.2.1 Nastaveni automatického podpisu

1 Zpracovano na zakladé textu Nebojte se pocitace aneb Prirucka (nejen) pro Zeny,
které se chtéji, nebo musi prdtelit s po¢itacem od Marie Noe.
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3.2.2 Prilohy

3.2.3 Odeslani zpravy

3.2.4 Doslé zpravy

3.2.5 Popis zahlavi doslé zpravy

3.3 Odpovéd nadoslé zpravy

4. Adresai

4.1 Nastaveni zobrazeni

4.2 Zapis nového kontaktu

4.3 Vytvoreni skupiny

4.4  Zména zapisu ve formulafi kontaktu
4.5  Odeslani zpravy rovnou z adresare
5: Par rad na zavér

V. Brouzdani na internetu
1. Co mizeme od internetu ocekavat
2, Program Internet Explorer
2.1 Nastaveni zobrazeni
2.2 Jakvyhledavat informace na internetu
2.3 Oblibené stranky
2.4  Nastaveni vychozi a vyhledavaci stranky
2.5 Historie
2.6  Vypinaniobrazkd, zvukl a videa

Kapitola druha: ICT pro pokrocilé

1. Digitalni fotografie
Uvod
Nez zacneme fotit
Nastaveni fotoaparatu
Jak fotit
Co s fotografiemi
Zpracovani bez pocitace
Stazeni do pocitace
Prohlizeni fotografii na pocitaci
Uprava fotografii
Archivace
Tisk fotografii na tiskarné
Zpracovani ve fotolabu
Vytvoreni prezentace
Dalsi vyuziti digitalnich fotografii
Pojmy
Dal3i zdroje informaci na internetu
Prakticka cviceni

1l. Webova prezentace
Uvod
Druhy prezentaci
Prezentace zdarma
1. krok: Vytvoreni stranek
2. krok: Registrace domény
3. krok: Webhosting
Vybrané freeweby
Profesionalni - placena - prezentace
Jak vybrat doménu
Tipy pro dobrou webovou prezentaci
Vzhled
Pouzitelnost
Pristupnost
Zajimavost
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Duavéryhodnost

Placeny hosting

Vyhody placeného hostingu

Pojmy

HTML

Tagy

Prakticka cviceni

Prilohy

Prehled HTML tagli pro zacateéniky

11l. Blog
Vzdélavaci cile
Zakladni charakteristika blogu
Co je to blog?
Jak se blog lisi od dal3ich webovych prezentaci?
Pro¢ lidi bloguji?
Jak blog mtze pomoci v rozvoji vasich pfilezitosti na trhu prace?
Kdy blog neni nejvhodnéjsim fesenim?
Zalozeni vlastniho blogu
Kde je mozné zalozit si vlastni blog?
Podle ceho se rozhodnout, kde si zalozit vlastni blog?
Co potiebujete k zalozeni vlastniho blogu?
Zakladni nastaveni a vzhled blogu
Co bézny blog obsahuje?
Jak si nastavit vlastni blog?
Zakladni HTML tagy
Publikovaniv blogu
Tipy a triky, jak psat pro blog
Zakladni pravidla bezpecnosti a ochrany soukromi pfi publikovéani v blogu
Doporucené zdroje

IV. Komunikace pfes internet: Chat
Vzdélavaci cile
Zakladni charakteristika chatu
Cojeto ,chat”?
Proc lidi chatuji?
Jak chat funguje?
Co k chatovéni pottrebujete?
Zaciname s chatem
Jak si vybrat chatovaci aplikaci?
Jak chatovat?
Zékladni pravidla bezpecnosti a ochrany soukromi pfi chatu
Doporucené zdroje
Instant Messenger Safety: http://www.haltabuse.org/resources/im.shtml#im

V. Vyhledavani
Uvod
Fulltextové vyhledavace
Tipy pro rychlé a efektivni vyhledavani
Katalogové vyhledavace
Prakticka cviceni
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