N

..
" i
i* *ﬁ ...
- * * L]
evropsky .
somalnL - MINISTERSTVO SKOLST OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKAUNIE  MLADEZE A TELOVYCHC

pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Klicova aktivita €. 4 — ICT co uz mame — kryci list

Autor: kolektiv autorti pod vedenim Davida Pokorného. Na obsahu 3koleni se podileli tito autofi (v
abecednim poradi): Martin Frana, Martin lzera, Josef Kola¥, Lubos Langer, Jan Lavrincik, Radim

Lindner, Monika Mackovikova, Dominik Neoral, David Pokorny, Zdenék VIcek, Jifi Zacpal, Jan
Zahradnik, Pavel Zehnula, Anna Zlamalova
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3. vzdélavaci seminar: Multimédia
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Obsah

* Interaktivni tabule - co to je?

* PrezentaCni SW
 Activ Inspire / Smart notebook
* Open Sankoré
* Microsoft PowerPoint

e Zdroje pro interaktivni tabule
e Ukazky pouziti

 tvorba jednoduchych uloh

Interaktivni tabule



Typy tabuli

* ActivBoard (vyrobce Promethean, UK)

 elektromagneticky princip - sit vodict vytvari pole, které “narusuje” pohyb
magnetického pera

* jsou odolngjsi, ale je potreba pero
 SmartBoard (vyrobce Smarttech, USA)

* odporovy princip - dve félie oddélené mezerou, které se pri dotyku spoji a
vznika elektricky odpor
* |ze psat “Cimkoli” (pouze dotyk), jsou ale nachylnéjsi na poskozeni folie

Interaktivni tabule



Alternativy k tabulim

 eBeam (vyrobce Luidia, USA)
e “tabule” vznikne jakékoli plose osvicené projektorem
|ze vyresit i bez projektoru napr. na velké LCD nebo plazma TV
dalSi moznosti je
keramicka tabule,

popisovace a “zaznam”
obsahu do PC

princip zalozen na IR el
pripojeni WiFi nebo BT

Interaktivni tabule




Alternativy k tabulim

e PowerPoint

» vyuziti “akci” pro posun v prezentaci - napr. otazka se 4 moznostmi a jen
spravna posune studenta na dalsi snimek

 Unified Remote

* aplikace pro ovladani PC pomoci mobilu/tabletu s Androidem (prezentace,
sprava souborl, mys)

* Office Remote

» ovladani prezentace (ale i jinych dokumentu Office) pomoci mobilu s
Windows Phone

Interaktivni tabule



Software k tabulim

* Activinspire
* pro tabule ActivBoard, nastupce ActivStudia

* Smart Notebook
e pro tabule SmartBoard

* Open Sankoré

* univerzalni alternativa, umoznuje export do iwb formatu - ten lze nacist
v Activlnspire

 MS PowerPoint - ukazka
* GoogleDrive prezentace

Interaktivni tabule



Rezimy prace s tabuli

zakladni rezim
* “malovani a psani” bez kridy/fixy
* moznost ulozeni zaznamu z hodiny

e prezentacni rezim
* pfipravena prezentace v Al, AS nebo Powerpointu

* rezim anotace plochy
* “folie” nad libovolnou aplikaci

* interaktivni rezim
* po manipulaci s objekty prichazi “zpétna vazba”

Interaktivni tabule



Doplnkova zarizeni - hlasovani

e ActivVote
* hlasovaci zarizeni

* originalni freseni prilis drahé, malo pouzivané
* ActivEngage
* ndhrada ActivVote s vyuzitim tabletl/smartphond

* Socrative
* webova aplikace pro hlasovani - zdarma!
* nutné WiFi pripojeni tabletd/smartphon( ve tridé
* 3 typy otazek, 3 typy tempa testu, okamzité testy

Interaktivni tabule



Doplnkova zarizeni - ovladani

e ActivSlide

e “ovladani” tabule pomoci specialniho tabletu
* Zaci napf. jeden po druhém plni ukoly bez nutnosti chodit k tabuli

* Unified Remote
* aplikace pro vzdalené ovladani PC (tedy i tabule) pomoci tabletu/smartphonu
* moznost propojeni pres WiFi nebo BT
* vice rezimu (mys, prezentace, prehravac)

Interaktivni tabule



Prakticka ukazka - PEXESO

* vybér skrytych obrazkl/textu

e rozmisténi - Upravy/Zarovnat

e vybér zakryvaci karticky

* rozmisténi - Duplikace a Upravy/Zarovnat
* nastaveni akce objektu — Skryté

Prubézné prepinani rezimu Uprav a prezentace (F2)

Interaktivni tabule



Prakticka ukazka - ODKRYVACKA

* vybér 2 obrazku - skryty a kryci
* vhodné pojmenovani v seznamu objektU
e presun “kryciho” do horniho vrstvy

* pouziti Magického inkoustu:
e vybér nastroje (Ctrl+Shift+M) nebo
* nastaveni “akce” Magicky tunel pro kryci obrazek

e postupné odkryvani spodniho obrazku

Interaktivni tabule



Prakticka ukazka — MAGICKY TUNEL

* spodni vrstva
dveé podkladové plochy - snimek napdl

 prostredni vrstva
texty ve dvoubarevném provedeni:
* “leva barva” - otazka
e “prava barva” - odpoved
» otazka a odpovéd jsou seskupeny

* horni vrstva
libovolny tvar odlisné barvy - napt. Sipka

Interaktivni tabule



Prakticka ukazka — KOUZELNA LUPA

* skryty obrazek do prostredni vrstvy

 kryci obrazek do horni vrstvy (truhla)
 vytvoreni lupy - kruh a rucka

» podkladovy obrazek pod lupu

e vymazani “skla” lupy magickym inkoustem
* seskupeni rucky a lupy

Interaktivni tabule
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MS Office
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Osnova

e Organizace Skoleni

* MS Office - predstaveni
* MS Word

* MS Excel

* Online alternativy

* Diskuze



Microsoft Office




MS Office

* balik kancelarskych programu od firmy Microsoft
* mnoho verzi (2003, 2007, 2010, 2013)

* obsahuje programy
* Word
* Excel
* PowerPoint
Outlook
OneNote
* Publisher
* Access



Microsoft Word

— textovy editor




Osnova - MS Word

 MS Word - predstaveni

* Typografie - pravidla zapisu textu

* Netisknutelné znaky

* Formatovani

e Styly

e Tabulatory

* Revize a komentare

* Dotazy, zajimavosti, pokrocilejsi funkce



MS Word - predstaveni

* Program MS Word

* k cemu slouzi tento program
* verze programu
* jak pozname soubor vytvoreny v tomto programu

* Pracovni prostredi

 popis zakladnich soucasti pracovniho prostredi (Pravitka, Posuvniky, Stavovy
radek)
* pas karet



Zakladni typograficka pravidla

e Zakladni interpunkcni znaménka tésné za slovem (carky, :, !, ?, ...)

e Za nadpisem se tecka nepise

e Za interpunkcénimi znameénky vzdy mezera

* Seznamy — abecedni se zavorkou, Ciselny s teckou (a), b), c) x 1., 2., 3.)
 Mékka a tvrda mezera (ctrl + shift + mezernik)

* Nezameénovat0a O



Zakladni typograficka pravidla

* Nerozdélovat slova na konci radku pomlcékou, nerozdélovat vibec

* Nepouzivat lomitka misto zavorek

* Datum — pouzivejte mezery (22. 9. 2009)
* Procenta — 26 % x 26%
* Spojovnik a pomlcka




Netisknutelné znaky

e Zobrazeni

* Duvody pouziti
* Mezera
* Pevna mezera
* Konec radku
* Konec odstavce
e Konec oddilu
e Konec stranky



Formatovani textu

* Patkové x bezpatkové pismo

Ahoj ..Ahoj

Bezpatkové pismo Verdana Patkové pismo Georgia

* Patkové — dlouhy text
* Bezpatkové — nadpisy, ...



Formatovani pisma

* Font pisma

* Velikost pisma

* Rez pisma

e Styl pisma

* Kopirovani formatu
e Pouziti panelu Formadt pro formatovani pisma
e Zakladni klavesové zkratky pro zménu rezu pisma
* Dialogové okno Pismo (Format — Pismo)

* Ukazat kopirovani formatu pisma
e ZdUraznit rozdil mezi formatovanim znakud a odstavcu



Formatovani odstavce

e Zarovnani
 Odsazeni
* Mezery

e Radkovani




Styly

* ProcC je pouzivat
* Aplikace stylu
e Zmeény stylu

* Pouziti organizatoru pro kopirovani stylu




Tabulatory

* Pojem tabulator a druhy tabulator

* Nastaveni tabulatort pomoci
* Pravitka
* Okna Format — Tabulator




Dalsi funkce

* Obsah

* Tabulky

* Revize textu — komentare a sledovani zmeén
e Rezim cteni




Microsoft Excel
— tabulkovy procesor




Osnova — MS Excel

* Predstaveni MS Excelu

e Zaklady prace s tabulkami

* Formatovani bunék

* Jednoduché vypocty

e Databazové funkce

* Dalsi zajimaveé funkce

* Opakované zahlavi pfi tisku

* Dotazy, zajimavosti, pokrocilejsi funkce



Predstaveni MS Excel

* Program MS Excel
* k cemu slouzi tento program
* verze programu
* jak pozname soubor vytvorfeny v tomto programu

* Spusténi programu
* pomoci zastupce
* poklepanim na dokument vytvoreny v Excelu

* Pracovni prostredi

* popis zakladnich soucasti pracovniho prostredi (pas karet, pravitka, posuvniky,
stavovy radek)



Predstaveni MS Excel - K cemu
slouzi

 Kalkulacka e Rozpocty

e Pokladni kniha * Financni planovani
e Faktury e Ruzné typy evidenci
* Mzdovy list * Filtrovani dat

* Tvorba grafu * Domaci filmotéka




Zaklady prace s
tabulkami

e Zapis do bunky
* rezimy prace s bunkou (editacni a nahled)
 vkladani Cisel, dat a textu do bunky
* Uprava obsahu bunky

* Vybirani bunéek
* vybér souvislé oblasti pomoci bunék

* vybér nesouvislé oblasti bunék
e vybér radku a sloupcu



Zaklady prace s
tabulkami

» Uprava obsahu buriky
* nastaveni bunky do rezimu editace
* editace v radku vzorcu
* mazani obsahu bunky Ci bunéek

* Kopirovani obsahu bunék pomoci
* mysi
 klavesnice

* Presouvani obsahu bunék pomoci
* mysi
* klavesnice



Zaklady prace s
tabulkami

* Nastaveni velikosti radku a sloupce
* nastaveni vysky jednoho radku a sirky jednoho sloupce
* nastaveni vysky radku a Sirky sloupcu
 prizpusobeni vysky radku a Sirky sloupce podle obsahu




Zaklady prace s
tabulkami

* Pohyb v listu a mezi listy
e vybér listu, s kterym chceme pracovat
e presun na jiny list sesitu
* Prace s listy
* vlozeni nového listu
e odstranéni nepotrebného listu
* prejmenovani listu




Formatovani bunek

* Pouziti panelu Format
e formatovani pisma
e zarovnani textu
* zména barvy pisma a pozadi

* Formatovani pomoci okna Format bunék
* formatovani obsahu bunky — Cislo, datum, cas
e zarovnani
 orientace obsahu bunky
e ohraniceni bunék
* zalomeni textu

e Podminéné formatovani



Jednoduché vypocty

* \Vlypocty pomoci tlacitka Soucet

* Informace ve stavovém radku




Za pIS Vzorcu — vkladani vlastnich vzorci

 QObecny tvar vzorce vypada takto:

Operand,Operator,Operand,Operator,...Operator, Operand ,,

* Operandem muze byt:
e konstantni hodnota (Cislo, text, ...),
e funkece.
* QOperatory jsou:
e aritmetické —+, -, * nebo/,
* relacni-=, <, >, <=, >=,<>,

* textové — pro spojeni dvou textl se pouziva operator &, ktery se vlozi mezi spojované
texty.



Vzorce — chybova hlaseni

* Jestlize pri vkladani vzorce udélate chybu, objevi se v bunce hlaseni této chyby.
* Nejcastejsi chyby:
* #DIV/0! — Toto hlaseni se objevi, pokud ve vzorci dojde k déleni O.

 HNAZEV! - Toto hlaseni se objevi, pokud ve vzorci pouzijte Spatny nazev
funkce.

* HREF! - Toto hlaseni se objevi, pokud ve vzorci pouzijte Spatny odkaz.
Napriklad odkaz na neexistujici buniku nebo odkaz na tu samu bunku (tzv.
cyklicky odkaz).



Adresy bunek

Pouzivaji se pri vytvareni vzorce

= Pomoci adresy bunky (celé oblasti bunék) vytvorite vazbu mezi bunkami

= Vysledkem je zména obsahu bunky, jejiz adresa je uvedena ve vzorci jiné bunky
se projevi i v této bunce.

=V Excelu jsou dva zdkladni zpUsoby, jak adresovat:
= adresace pomoci souradnic (napf. R1C1)

= adresace pomoci ndzvll bunék &i oblasti — ( napt. '[Ucty.xIs]Bankovni ucet'!J12)



Druhy adres

* Absolutni adresa
e uvadi se ve tvaru:
SsloupecSradek  napf. SAS1
* Relativni adresa
e uvadi se ve tvaru:
. sloupecradek napr. Al
* Smisena adresa
* muze byt ve tvaru:
Ssloupecradek napr. SAl
sloupecSradek  napf. AS1



Funkce

* Funkce mohou byt soucasti vzorce

e Kazda funkce je jednoznacné identifikovana svym nazvem, poctem a
typem svych argumentu (parametru) a typem vysledné hodnoty

* Obecny zapis funkce je tento:
. = NAZEV_FUNKCE(Argument,; ...; Argument )
* Funkce do sebe lze vnorovat




Zajimave funkce

* Matematické funkce
« CELA.CAST — zaokrouhli &islo dol{i na nejblizsi celé &islo

e Statistickeé funkce
* MIN — vrati minimalni hodnotu seznamu argumentu
* MAX — vrati maximalni hodnotu seznamu argumentu
« PRUMER — vrati prdimérnou hodnotu argument(

* Datum a cas
* NYNI — vrati pofadové ¢&islo aktualniho data a ¢asu

* Textové funkce
 CONCATENATE — spoji nékolik textovych polozek do jedné

* Logické funkce
« KDYZ — uré¢i, ktery logicky test ma prob&hnout

* Slozené funkce



Vice o funkcich

 Knihovna funkci

* Napoveda k funkcim




Automatické seznamy- dny v tydnu, mesice...

 Slouzi k vyplnéni rady Cisel, kalendarnich dat nebo jinych preddefinovanych
polozek rad

* Nastroj automatické vyplnovani se nachazi v pravém dolnim rohu kazdé bunky

. —

* Tento nastroj slouzi k rychlé praci pri zadavani dat:

vzorec — prekopiruje jej do sousednich bunék (se zachovanim relativnosti ¢i absolutnosti odkazu).
Cislo nebo text - zkopirujte obsah burky do okolnich bunék

vybeér dvou sousednich bunék, ve kterych zacina néjaka Ciselna posloupnost - nakopiruje dalsi
cleny této rady (napfriklad suda cisla)

preddefinovany nebo vytvoreny seznam - do dalSich bunék Ize kopirovat dalSi prvky seznamu



Razeni a filtry

* Razeni dat v tabulce
* jednoduché razeni
* razeni podle vice polozek
* Filtrovani zaznamu
e jednoduchy filtr
e rozsireny filtr
 Kombinace filtru



Zahlavi pri tisku

* Tisk

e princip tisku dokumentu

* moznosti nastaveni tisku v zavislosti na tiskarné
* Nastaveni okraju a orientace

e orientace stranky

* okraje v okné Soubor — Vzhled stranky
* Nastaveni zahlavi a zapati

* vlozeni zahlavi

* vlozeni zapati



Online alternativy




Online alternativy

e Office Online
e https://office.live.com/

* Google Docs (Google Apps)
 https://docs.google.com/



https://office.live.com/
https://docs.google.com/

Online alternativy

e Zdarma

 Sdileni dokumentu vytvorenych v MS Word, MS Excel a v dalSich
programech MS Office

* Synchronizace dokumentu v cloudu a na poditaci
* Nutny uzivatelsky ucet

* Propojeni s pocitacem
e Windows 8.1 — automatickeé
e starsi — nainstalovat klienta
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Multimédia
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Obsah

 Uvod do problematiky

» Editace fotografii a publikace

* Video - zpracovani, portal Youtube

* Hledani a pouziti materiall z Internetu
* Multimédia a mobilni zafizeni

Multimédia



Multimédia

* jsou kombinace forem obsahu
* ftext

e audio

* obrazky

* animace

* video

* interaktivita

*  multimedidlni systém

* multimedialni aplikace

Multimédia



Multimedia - porizeni

e vlastni zdroje:

» digitalni fotoaparat, kamera, webkamera/mikrofon, chytry telefon/tablet
® cizi zdroje:

» databanky fotografii, youtube, wikipedie a dalsi

Multimédia



Smartphone

e charakteristika

o multifunkéni

o primé pripojeni k Interentu

o geoinformace

o moznost dodatecné upravy
® operacni systémy

o i0S =iPhone = Apple

o Android = Google

o WindowsPhone = Microsoft

Multimédia



Fotografie a media

® vytvoreni

e uloZeni do poditace
® Uprava

® publikace

Multimédia



Fotografie — parametry

* Velikost
e v pixelech (napf. 1600 x 1200)

* Pomeér stran
e 4:3 - konflikt s pomérem stran z fotolabu 3:2
e Rozliseni
» jednotka dpi - pocet pixell na palec
 300-400 dpi - kvalita z fotolabu
e 100 - 200 dpi - domaci tisk
e 72/96 dpi - bézné pro rozliseni monitor(

Multimédia



Fotografie — formaty

* JPG/JPEG
* nejbéznéjsi pro DF
* komprimovany, ztratova komprese (80 - 90 %)
e ~ 16 miliond odstint barev, RGB model
* GIF
* 256 odstin(l, prahlednost, i pro animace

* PNG
* stejny pocet odstint jako JPG
* pruhlednost - alfa kanal ... RGBA model

Multimédia


http://cs.wikipedia.org/wiki/RGB

Fotografie — zakladni upravy

 vétSinou dostupné i primo v zarizeni
» otoceni / ofiznuti
* zména rozmér
cernobild / monochromaticka verze
* Uprava expozice
korekce Cervenych oci
filtry / efekty
* SW pro spravu fotografii
* XNview, Windows Essential, Pixlr Express

Multimédia


http://apps.pixlr.com/express/
http://apps.pixlr.com/express/
http://apps.pixlr.com/express/

Fotografie — pokrocCilé upravy

 ukladani do specialniho formatu
e vybéry
* vrstvy
* masky
e placeny SW
* Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint, Zoner PS

* SW zdarma
* Picasa, GIMP, PixIrEditor (online i jako Google aplikace)

Multimédia


http://www.photoshoponlinefree.com/
http://apps.pixlr.com/editor/

Fotografie — publikovani

* cloudova uloziste

* Google Drive
* zakladni prostor 15 GB
* vlastni sada kancelarskych aplikaci (D,T,P)
* sdileni a komentare
* synchronizace s PC/tablet
* Microsoft OneDrive
* 15 GB, online verze aplikaci - Office365
* DropBox
* 2GB

Multimédia



Fotografie — publikovani

* Google Picasa
* organizace fotek do alb
* komentare
* Uprava v aplikaci Picasa
* Rajce.net
* produkt spolec¢nosti Mafra (idnes)
* neomezenad kapacita, jednoduchy pfristup (odkaz)

* Facebook, Flickr, Instagram

Multimédia


http://helc.rajce.idnes.cz/Litovel/

Picasa

Multimédia

Soubor Up@vy Zobrazit Slozka Fotka
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{57 2014-07-19 Rajnochovice (19.

[ 2014-06-28 Loutna nad Desno.

&5 2014-06-22 Vylet do Moraviéan.

5 2014-06-14 Vylet na Helfétyn (

{55 2014-06-07 Pohadkovy les (7

5 2014-06-01 Na &emy bez do J.

&5 2014-05-31 Vylet do Holdtejna

5 2014-05-25 Naviteva u Petrfi

{5 2014-05-18 Vylet Rybafe (18.5.. |y
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Fotografie (Windows Essential

Multimédia
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P hOtOS hOp on I | ne (www.photoshoponlinefree.com)
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Photoshop Online Free
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Disclaimer
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http://www.photoshoponlinefree.com/

Dalsi nastroje

XNView

Gimp

Zoner PhotoStudio
Adobe Photoshop
Corel Photopaint

Multimédia



Video - parametry

* kontejnery (obalky pro obraz i zvuk):
* MPEG - nejbéznéjsi .mpg, .dat, .vob (DVD)
* AVI - zachytavaci zafizeni
* WMV
* MOV - plvod u Apple, QuickTime
e pomér stran -4:3/16:9/16:10
* datovy tok
* napf. PAL 768x576 bodu, 16 bitd barevné hloubky, 25 snimkd/s => 22 MB/s =>
176 Mb/s!

Multimédia



C-

prava videa

e strih

e spojeni film{

e pridani titulkd

e Prechody mezi snimky

Multimédia



Video - jednoduché nastroje

* Picasa Movie Maker

* soucast aplikace Picasa, propojeni s Youtube
* Windows Movie Maker

» zdarma, soucast Windows Essential
* Magisto

* aplikace pro Android/iOS pftip. Chrome

* 3 jednoduché kroky:
* vybér klipa, pfechodu, hudby

Multimédia



Video — portal YouTube

* soucast Google sluzeb - propojeni uctu
 kanal
* "interaktivni televize" na dané téma
* videa rozdélena do skupin, diskuse, texty, odkazy, aktivita kanalu
* sledovanost se hodnoti po¢tem odbér(
* odbér kanalu
* informace (napr. emailem) o novych videich
* nastaveni pomoci "sprava odbérd"

Multimédia



Video — portal YouTube

* seznam videi
* roztfidéni oblibenych videi do kategorii
* |ze tridit jak vlastni, tak cizi - napr. fyz. pokusy
* nahravani videa
* vice moznosti - video z mobilu, prezentace fotografii, zaznam z webové kamery,

* nastaveni viditelnosti videa (kdo mUzZe prehrat):
* verejné - kdokoli
* neverejné - jen ten, kdo ma odkaz
* soukromé - jen vybrany okruh uzivatelt

Multimédia


https://www.youtube.com/watch?v=6eXvoh-jDOc&list=PLKUmfCoSHxmrENqTiYdPPi5SeeKmgtNaD&index=3

Picasa - Movie Maker

Multimédia
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Movie Maker - Windows Essentia
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Movie Maker - Windows Essential

Multimédia
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Google

e Sluzby
o Disky
o Fotky (g+)
o Youtube
® Zfizeni uctu
e Dvoufazové ovérovani
o Zadani hesla
o Zadani kédu z telefonu

Multimédia



Google disk
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Google disk
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Publikace fotografii a videi

o Pomoci programu Picasa
o Sdilet na google +
o Publikace na YouTube

Multimédia



Publikace z mobilniho zarizeni - fotky

Multimédia



Publikace z mobilniho zarizeni - video

Multimédia



Hledani a pouziti materialu z Internetu

Obrazky

Zvuky

Dalsi zdroje

Autorska prava — na co si dat pozor

Google maps vs. Seznam (Google earth, Street view,
ptaci pohled apod.)

o Google docs - Google drive

Multimédia
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Obsah Skoleni pfipravil kolektiv autort pod vedenim Davida Pokorného.
Na obsahu Skoleni se podileli tito autofi (v abecednim poradi): Martin Frana,
Martin Izera, Josef Kolaf, LubosS Langer, Jan LavrinCik, Radim Lindner, Monika
Mackovikova, Dominik Neoral, David Pokorny, Zdenek VIcCek, Jifi Zacpal, Jan
Zahradnik, Pavel Zehnula, Anna Zlamalova.

Nazev projektu: Digitalné a interaktivné
Nazev operacniho programu: OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost
Registracni Cislo: CZ.1.07/1.3.00/51.0030
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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Osnovy seminaiia KA4 ,,ICT — co uZ mame*“

Osnova skoleni multimédia

1. Uvod do problematiky, co jsou multimédia a jak je lze vyuZit
2. Editace fotografii a publikace
a. Google picasa
i. Aplikace do PC, mozZnost online nahrdvani
ii. Online UloZisté - picasa s online editorem
b. http://www.photoshoponlinefree.com/
Prehledové co jiného
i. Flickr
ii. XNView
iii. Adobe Photoshop
iv. Gimp
3. Google ucet — dvoufazové zabezpeceni
4. Youtube
a. Videa pro vyuku, jak najit co tfeba
b. Kanaly - playlist
c. Jak publikovat na Youtube
i. Core Videostudio
ii. Pinnacle (ukazka)

iii. telefon
5. Hledani a pouziti materiala z Internetu
a. Obrazky

Zvuky
Dalsi zdroje
Autorska prava — na co si dat pozor
Google maps vs. Seznam (google earth, street view, ptaci pohled apod.)
f. Google docs - google drive
6. Multimédia a mobilni zafizeni
a. Pofizovani Uprava a publikovani pres mobilni telefon nebo tablet (WP, Android, |0S),
prarez
b. Videa pomoci fotoaparatu, sttih a publikovani
Cloudova ulozisté dropbox, google, onedrive

© oo T


http://www.photoshoponlinefree.com/

Osnova Skoleni Interaktivni tabule
1. Uvod co je vlastné interaktivni tabule, k éemu se da rGizné pouiit, pro¢ se ji nebat a

nehledat v ni Zadnou slozitou , véc”.
a. Typy tabuli (activ, smart board) v ¢em je rozdil
b. E-beam — bez dataprojektoru, vysvélteni alternativniho pouziti tabule, ukdzka
c. Projekeni plocha bez interaktivni plochy
i. Office remote — pouziti ukazovatka, prezentace
2. Prezentacni software — tzv. operacni program
a. Komecni - jak pouzit
i. Activinspire
ii. Smart notebook
b. Open sankoré — alternativa zdarma http://open-sankore.org
c. Powerpoint — office a online office, rychlokurz
d. Google — powerpoint
3. Zdroje pro interaktivni tabule
a. Internet
i. Youtube
ii. Google
b. Specializované zdroje zajimavé zdroje o interaktivnich tabulich se zdroji
i. http://ivos.upol.cz/index.php?ivos=download
4. Ukazky mozZného pouziti

Spojovacky
Presouvacky
Pfirazovacky
Dokreslovacky
Dopisovacky
Doplriovacky
Odkryvacky
Poznavacky
Poutziti tabule jako bézné tabule s moznosti ukladani do soubor(
Windows 8
specialni hardware
i. Hlasovaci zafizeni
ii. Vizualizér

S0 PO Q0T W
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http://open-sankore.org/
http://ivos.upol.cz/index.php?ivos=download

OSNOVA ZKRACENEHO KURZU MS OFFICE
Uvod (0,5 hod)

Online a offline verze
o ukazka
Alternativy
e Google Apps
e  Office online

MS Word (1 hod)

Pravidla zapisu textu
e zakladni typograficka pravidla
Netisknutelné znaky
e dlvody poufiti, rozdily (mezera, pevna mezera, konec radku, konec odstavce, konec oddilu,
konec stranky...)
Formatovani
e textu (+ kopirovani formatu)
e odstavcl
Styly
e proc a jak je pouzivat
Tabulatory
ek cemu se pouzivaji
e popis druhy a nastaveni
Zajimavosti a ivod do pokrocilejsSich technik
e zkraceni prohlizeni textu (redukce bilych ploch)
e revize (komentare a sledovani zmén)

MS Excel ( 1 hod)

Zaklad

ek cemu vsemu je mozné Excel vyuzit (kalkulator, sbér dat, grafické zndzornéni)
Zaklady prace s tabulkami

e Aktivni burika, vkladani dat do buriky

e Radek vzorcl

e QOprava zapsanych udaj

e Pohyb po tabulce a listech, vybér oblasti

e Vyska radku a Sitka sloupce

o Vkladani a odstranovani bunék, pfesun a kopirovani vybrané oblasti
Formatovani bunék

e Formatovani Cisla, data a Casu
Jednoduché vypocty

e \ypocty pomoci tlacditka Soucet

e Informace na stavovém radku

e Vkladani vlastnich vzorc(, kopirovani vzorcl

e Chyby ve vzorcich a zavislosti vzorcl

e Knihovna funkci, ndpovéda k funkcim
Databazové funkce

o filtr a fazeni
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Doplnéni osnov KA4 — priklady a zajimavosti z praxe

Online moznosti MS Office

- Co je OneDrive, jak funguje a kde ho najdu? (moznost synchronizace lokalni+online)
- Co je OnlineOffice, jak funguje a kde ho najdu?
- Ziva ukazka (dle moznosti napojit notebook):
o pfihlaseni na OneDrive, na OpenOffice
o ukdzka vytvoreni dokumentu v OnlineOfice a jeho automatickd synchronizace na
lokalni disk
o otevreni stejného dokumentu v lokdlnim Office
o vytvoreni néjaké zmény a jeji promitnuti na OnlineOffice.

Zajimavosti MS Word (cca 1 hodina)

- Kde najit info o typografii a proc si ho procist? (wikipedie pfes Google)
- Hromadné oznacovani (dvojklik na slovo, trojklik na odstavec, klik pred radek)
- Co jsou netisknutelné znaky a proc¢ s nimi pracovat?
o -zdakladni: mezera, odstavec
o - pevna mezera (ukazka reseni rozdéleni data v 1. bloku)
o - konec stranky (2. strana vygenerovana chybné, 3 strana dobre, ukdzka chovani pfi
editaci)
o -tabulator (ukdzka spravného a chybného odraZeni, vlastni tabulator pro zarovnani
vpravo)
- Formatovani odstavce (ukdzka rozdilu v mezefe mezi nadpisem 1. - chybny a 2. - sprdvné strany)
- Co jsou Styly a proc je pouzivat - ukazka zmény stylu Napis 2 a jeji promitnuti do vSech nadpisd v
dokumentu
- Ukazka redukce zobrazeni - schovani bilych ploch (dvojklik mezi stranami)
- Ukazka vyuZiti revizi a komentaru

Zajimavosti MS Excel (cca 1 hodina)

- K éemu vSemu je mozné Excel vyuzit (kalkulator, sbér dat, grafické znazornéni)

- Co je to format buriky - ukazka na burice s datem (pfepnuti formatu datum D1/¢islo E1) a
vysvétleni, proc i s datem lze provadét aritmetické operace (je to pro Excel Cislo)

- Rozdil mezi zobrazenym obsahem buriky a vzorcem (zobrazeny obsah je vysledek vypoctu)
- Vkladani vice sloupcti a radka

- Jak vlozZit automatické seznamy - dny v tydnu, mésice



- ukdzka chyby v bunice H11, kdyZ se nevejde hodnota do buriky a proc se tak déje (soucasné ukazka
formatovani sitky sloupce dvojklikem)

- Proc je dobré na kontrolu nakupu vyuZit Excel misto kalkulacky? Snaze najdete chybu (nemusite
pocitat stale dokola, vypiSete polozky a jednoduse udélate soucet)

- Dalsi zajimavé funkce (nejmensi hodnota, nejvyssi, primér) - prakticka moznost zobrazit tyto
vypocty i bez vzorcl (Taskbar vpravo dole)

- Databazové funkce: automaticky filtr (a jeho kombinace), fazeni dle sloupce

- Opakované zahlavi pfi tisku obsahlych dat (RozloZeni stranky, tisk nazvi)



