A7

slc/HofL|a

A-Z

Centrum volnocasovych aktivit, dalSiho vdélavani a odborného poradenstvi.

Tematicky plan: Inf. 4. ro¢. Prosinec — Leden 2012

Téma

Zakladni obsluha pocitace
Soubor, slozka

Malovani

MS Word

MS PowerPoint

MS Excel

MS Photo — Story 3 for Windows
Internet a e-mail

Podrobnéjsi
informace

Zakladni obsluha pocitate — Zak zapne/vypne pocitac, pfihlasi se do sité pomoci
uZivatelskych jmen a hesel, odhldsi se ze sité, restartuje pocitaé, rozpozna stav
pocitace — zapnuty, vypnuty, Usporny rezim

Soubor, slozka — vytvofi novou slozku, ulozi soubor do zadané slozky

Malovani — uziva vSech moznosti programu Malovani, nastavuje parametry velikosti
stranky, zapne/vypne mfizku, micha vlastni barvy

MS Word — uziva vSech zndmych mozZnosti programu pfi tvorbé dokumentu, méni a
upravuje Sablony styll, vklada textové pole, uziva znamych typografickych pravidel
MS PowerPoint — vytvofi jednoduchou prezentaci s vyuZitim animaci a prechod

MS Excel — vytvori, méni a upravuje tabulku se zadanymi daty, k tabulce vytvofi
vhodny graf dle zadanych hodnot, vyuziva zakladni vzorce pro vypocet — SUMA,
PRUMER

MS Photo — Story 3 for Windows — vytvafi jednoduchy videoklip z fotografii

Internet a e-mail — pracuje se svou e-mailovou schrankou, vyhledava a zpracovava
informace z webovych stranek, znad a rozlisuje nékolik webovych prohlizecd, zna
online encyklopedie, které umi pouzit
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