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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Uvod do problematiky a

Vazeni studenti a studentky,

do rukou se k Vam dostava studijni material opory Vyuziti ICT ve vyuce. Doufdme, Zze studium této opory bude napomocno k Vasemu
obecnému rozvoji.

~ICT je jednim z nejdynamictéji se vyvijejicim odvétvim spolecnosti. Jiz davno do tohoto
pojmu neschovavame sitové propojeni poéitacii &i mobilnich telefonii. V kaZdém pFipadé
nelze automaticky sloucit pojem ICT a informatika. Pojem Informatika bychom méli vnimat

spise jako védni disciplinu, kdezto zkratka ICT ma pro zménu velmi blizko k praktickému
mn 1)

uplatnéni danych teoretickych poznatkii,

V ramci studijni opory s ndzvem ,,VyuZziti ICT ve vyuce" jsme se zamérili na predstaveni
standardnich nastrojt informaé&nich technologii a jejich vyuZiti v procesu vyuky rdznych predmétl za
prispéni dostupnych technickych zarizeni (tablety, PC, mobilni zafizeni aj.). Kazda kapitola seznamuje
¢tenare se zakladnimi pojmy dané oblasti a prezentuje nasledné vyuziti IT oblasti ve vyuce. Po prostudovani kompletni opory by mél
byt &tenaf schopen orientovat se v zdkladech dostupnych softwarovych nastrojd, zadkladnich pojmech a soudasné by mél zvlddnout
kompletni pfipravu vyukovych materidld v dostupnych prostfedich.

Celkova struktura opory je logicky ¢lenéna dle nasledujicich témat:

Pouziti prostfedkd MS Office

Pouziti grafickych editorQ

Zpracovani digitaIni fotografie a videa
Vyuziti internetu a intranetu ve vyuce
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5. Vyuziti socidlnich siti ve vyuce
6. E-learning ve vyuce
7. Vyuziti socidlnich siti ve vyuce
8. Vyuziti prostredkl cloudu ve vyuce
9. Interaktivni prostiredky v oborovych didaktikach
10. Bezpeénost pti pouzivani prostfedkd ICT
11. Archivace a zalohovani dat
12. Digitalizace dokumentd
13. Internet v rdmci zdkona

Navaznosti a

Opory predpokladaji elementarni znalosti prace s pocitacem, jeho zakladnim softwarovych vybavenim - nejlépe standardy prace
s operacnim systém MS Windows. Vyhodou Gé&astnikd kurzG mizZe byt znalost prace s dotykovymi zafizenimi (mobilni, PDA, tablet

aj.).

Motivace ke studiu &

Pokud se na IT divdame, jako na moznost ulehceni si béZného zivota, shodneme se na tom, ze jeho prinos v nasich [/
osobnich zivotech je vice nez prokazatelny. Kdyz tuto myslenku promitneme i do dalSich existujicich disciplin, jako je treba
samotné vzdélavani, zjistime, Ze aplikujeme jen velmi malo dostupnych ndastrojl, k ulehéeni procesu vzdé&lavani.

Z tohoto dlvodu vznikla studijni opora pod ndzvem Vyuziti ICT ve vyuce, jeZ ma dodat étendfiim globaini pohled na
vyuzitelnost ICT pfimo ve vzdélani.

Obecné Ize fici, ze zavadéni ICT do vzdélavani a jeho vyuziti ve vyuce ma jasné vyhody, které jsou prezentovany nasledujicimi
vlastnostmi:
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Interaktivita,
virtualita,
multimedialita,
mobilita
globalita.

Obr. Vlastnosti a vyhody pFistupu
Interaktivita

B Interaktivitu mOZeme chapat jako zp&tnou vazbu na zakladé nami vyvolané akce. V pfipadé svéta IT se mizeme na
interaktivitu divat jako na moznost uzivatele zasahovat do vypocetniho procesu a sledovat jejich vystupy v daném case.

Kdyz se podivame na konkrétni prinosy tohoto pfistupu, jsou to tyto:

pozitivni pFistup v rdmci aktivniho vnimani vyukového materiald,
zvyseni potreby udit se, dale se vzdélavat,

zvySeni aktivity jednotlivych studentd, kooperace s vyuéujicim,
pohled a funkce ucitele je prezentovan jasnym funkcénim celkem.

Dnesni doba obsahuje nékolik mozZnosti, jak interaktivitu implementovat do vyuky. Jedna se predevsim o:

e on-line learning (videokonference, on-line testy a cviceni, podpora vyuky, chat),
e pFima interaktivita ve vyuce (sebevzdélavani, interaktivni aplikace, napr. kresleni chemickych vzorci, struktur aj.),

RIRIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com


content/index.html#pojem222
http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

e doprovodny interaktivni software (napr. pFi matematice kresleni, v geometrii multifunkcni pravitko, kruzitko,
tihlom ér, Ize tak sestrojit geom etrickou konstrukci pFimo na tabuli). %)

Virtualita

Vlastnost zvana rf virtualita pFfimo ukazuje a umoznuje tzv. virtualni vzdélavani. Zakladni myslenkou je on-line pristup, tedy
primy pristup k internetu. Stejné jako svét nyni disponuje virtudInim pfistupem ke vzdélani prostfednictvim vyukovych programa &
vzdélavacich programd, je zde i par virtudlnich univerzit & &kol. Tyto §koly umozfuji virtudIni studijni programy, bez nutnosti pfimého
kontaktu s vyucujicim.

Pro vzdélavani jsou nejcastéji vyuzivany systémy vystavéné na: LMS (Learning Management systém), Moodle, aj.

Virtualita tak prinasi do vyuky spoustu novych moZnosti, které miiZzeme shrnout do nasledujicich bodii:

e u Zakd Ize vypéstovat predem pripravené reakce na urcité podnéty tzv. problémové situace, které ziskal ve
virtualnim prostredi (napfF. pocitacové hry) a dale je mu tak umozZnéno rozvijet jejich logiku v paralele s realitou,
spojeni zabavy a rFeseni problémii,

otevFiena tvorFivost jedince, a tim jeho volnost a tvoFivost ve svém formovani, respektive ve vzdélavani,
moznost vytvaret viastni prostredi a podminky virtualniho Zivota, a tim rozvijet svoje mysleni,

odrazi se skutecna, respektive transformovana realita dle vyvoje virtualniho prostredi, které slouzi k simulaci
prostredi a podminek, které by v realném Zivoté bud’ viibec nesly anebo jen stézi,

e neni dileZity &as a prostor pfi FeSeni problém ¢ °)

Prace s virtualitou je moznd za vyuziti zakladnich prvkd, které jsou:

virtuaIni mistnost (u€ebna, univerzita) chapeme jako virtualni prostor uréen pro proces vzdélavani,
hypertextova predméty/kurzy dostupny vyukovy materidl prostrednictvim on-line pFfistupu,

multimedidlni kurzy (audio, video, animace) vyuZiti programovych nastroji uréenych pro prezentaéni Gcely,
edukativhi weby samostatné studium a vzdélani.

Multimedialita

B=F" Multimedialitou rozumime spojeni prvkd a rdznych prezentaénich funkei jako jsou text, obraz, grafika atd. Nastroj pro slouéeni
véech uvedenych atributl je samoziejmé podita¢ & tablet. Vysledkem je tzv. vicekandlovd komunikace (obraz, zvuk). Tento pfistup
zaji§tuje lepsi a ndzornéjsi pfedani informaci smé&rem ke studentim, spoleéné s lep&i logikou zapamatovani si zobrazenych
informaci.

Tento pristup ma znacné vyhody:
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e atraktivita predani informaci,
e lepsSiabsorbce uciva diky vice-smyslovému vnimani uciva,
e dostupnost komplexnich informaci a uciva.

Technologie se snazi Zaka vtahnout do déje tak, aby jej vnimal jako soucasnost (tzv. immersive experience). Vznika tu tak
nova koncepce pojeti vyuky, které by se (dle Dedeho vyzkumu) dalo shrnout do nasledujicich bodii:

e Zkusenosti jsou vic nez samotna informace
Diraz na ucit se v kontextu
Treba spolupracovat se spolecnosti a vyhnout se tak individualni cinnosti

Hodnoceni by mélo vychazet z praktickych vysledkili nez testii a pisemek

4)

Mobilita

Dalsim dostupnym aspektem je nutna B mobilita . Vzhledem k dnenimu ptistup & trenddm ve vyvoiji IT ndstroj (tablety, mobilni
telefony, netbooky apod. ) je mobilita - tedy pfenosnost ¢ dostupnost standartnim pozadavkem v8ech uZivatell (studentim,
lektordim, aj.).

Kdyz se podivdme na vlastnost mobility jako na pfinos v procesu vzdélavani:

snizeni ndkladl z pohledu provozu (uéebna, ¢as, vzdalenost),
veskeré informace k dispozici kdykoliv v redlném case,
obecnost v pristup vzdélani napfi¢ geografickych bariér,
interaktivni komunikace mezi uZivateli edukativnich portald.

Globalita

Zde je dominantni nezavislost na poloze, ¢asu, kultufe aj. Je tak mozZno vyuZiti ridznych informacnich zdroji z celého
svéta, a to i v nezavislosti na jazyce. Nelze opominout i vzajemnou spolupraci. Je i nutnosti uvést moznost vybéru

a konkurenceschopnost ucitelim a vzdélavacim programiim neboli pFrekonat globalni vesnice a porozum ét sousediim.
ZaméFime-li se na vyuZitelnost ve vyuce, miiZeme pozorovat tato pozitiva:

e variabilizace studijnich program i, otevrienost systémii, moZnost spolecného reseni problémi,
o konkurenceschopnost jak ze stran uciteli, tak i studijnich programii,

e nezdvislost studia na éase, mista a kultury >’

Pouceni 4
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Ke studiu této opory doporucujeme mit k dispozici alespon jedno z uvedenych technickych zarizeni:

e mobilni zafizeni (chytré telefony, tablety, aj.),
e notebook s prisluSenstvim (mys, nabijecka),
e stolni poditacC s prislusenstvim.

Soucasné musi byt tato zarizeni softwarové vybavena:

e instalace operacniho systému Windows 8.1. (dle jednotlivych kapitol musi byt k dispozici i programové vybaveni operacniho
systému (MS Office, grafické editory aj.),

e aktivni a rychly pfistup k internetu (je tfeba brat v Gvahu i proces uceni v instalaci a nastaveni jednotlivych aplikaci a uctu
primo studenty kurzu),

e pripravené uzivatelské Gcty vdech Ucastnikl kurzu (nastaveni G¢tu provadi administrator uéebny, sou¢asné provadi
i nastaveni prav a ptistupl).

Cil studia a

Hlavnim cilem projektu je zlep$eni kompetenci pedagogickych pracovnikl ZS a SS pro vyuzivani ICT ve vyuce.

Cilem tohoto modulu je poskytnout ucitelim studijni oporu v procesu tvorby
vyukovych materiald za ptisp&ni ICT:

e. /f ‘..u"gal % e zaclenéni nastrojd typu E-learning, Internet, Intranet a socidlni sit& do vyuky,
1 [ J

prace s daty, jejich zalohovani, archivace i vyuzivani dostupnych cloudovych reseni,
e zakladni principy a dodrzovani bezpecnosti v IT.

Po prostudovani této opory by méli byt ¢tenari schopni samostatné pripravovat
vyukové materidly za pfisp&ni uvedenych softwarovych nastrojd.

1. Pouziti prostredki MS Office a
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Prace s poditacem je v dnednim svété bréna jako standart kazdého primé&rné vzdélaného ¢lovéka. Tento aspekt je | [/ |
podlozen tim, Ze mnozstvi lidi pracuje se stabilnim operac¢nim systémem Windows, dle aktualni dostupné verze.

Roz$ifitelnost tohoto systému umozfiuje jeho uzivatellm pracovat s programovymi ndstroji, které jsou standartni

vybavou systému. Proto si pfedstavime né&kolik zdkladnich programl a nauc¢ime se s nimi pracovat.

Vyuzivani prostfedkd Microsoft Office miZe probihat pfimo na tabletu prostfednictvim dotyku & za pFispéni kldvesnice a my$i
a formou klasické prace s pocitacem. Mezi zakladni a pouzitelné Microsoft Office aplikace patfi nasledujici:

Microsoft Word 2013,
Microsoft Excel 2013,
Microsoft PowerPoint 2013,
OneNote 2013,

Microsoft Outlook 2013.

1.1 Microsoft Word (verze 2013)

Nasledujici text popisuje zakladni ovladani aplikaci uvedenych v predchozim vyctu.

Program Word usnadfiuje zédkladni tvorbu a vytvareni profesionéinich dokumentd

prostiednictvim svych zdkladnich ndstroju a funkci. Vlastni funkce jako jsou revize e / EI

a komentare usnadnuji celkovou praci uzivatele, nebo celého tymu uzivateld. - / 23

Soucasné spoluprace s daty a datovymi vzorky umoznuje lepsi praci pfi jejich

prezentaci ¢i operacemi s témito daty.

PFindsi také zcela novy zpUsob spolupréce uzivatell na dokumentu. Pfi spoluvytvareni
mUZete upravovat pisemné materidly a zaroven sdilet ndpady s jinymi uzivateli. Pokud
dokumenty publikujete online, budete k nim mit pristup s moznosti zobrazeni a Uprav
z prakticky jakéhokoli poditade, tabletu nebo telefonu se systémem Windows®/,

1.1.1 Zakladni cinnosti ve Wordu 2013

Vtéto Casti si ukdzeme zakladni prace s programem Word. Kazda funkce je popsana v krocich, které na sebe logicky
navazuji.

el &

V ramci prace s programem Word rozdélujeme nékolik oblasti:

e dotykové ovladani,
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volba Sablony,
otevieni dokumentd,
uloZzeni dokumentu,
¢teni dokumentu,
sledovani zmén,

tisk dokumentu.

Doty kové oviladani

Této program je navrzen tak, aby v ném bylo mozné vytvatet dokumenty riznych kvalitnich vystupl od Grovné profesionalnich po
osobni. Sou¢asné funguje jako dobry organizator vytvotfenych dokumentd. Vyhodou je také interakce s uzivateli prostfednictvim
dotykového ovladdani, které prezentuje ovlddani mysi a plvodniho kurzoru.

Volba sSablony

V rdmci prace s Wordem si uZzivatel mize ulehéit prace prostfednictvim vyuzivani nastroji tzv. ablon. Tyto §ablony jsou v zakladni
nabidce vytvdfeny programem, sou¢asné umoZziiuji uzivateli vytvafet Sablony viastni. Tyto $ablony obecné obsahuji riizné motivy
a styly a na uzivateli je vlozit pouze textové Ci Ciselné oblasti.

Vybér Sablony je mozny ihned po spusténi Wordu a to na Uvodni stranek, pficemz prvni vybér je Cistd Sablona.
Kromé zakladnich Sablon Wordu ¢i Sablon vytvorenych uzivatelem je mozné stahovat nékteré Sablony On-line. | ,z* |

Pfi praci se Sablonami je mozné na tyto Sablony volné nahlizet prostrednictvim Nahledu.
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& Cfeuti dadi dokumenty ) Prohlidka

frrrar i Wil min Yioed

Obr. Aktivace prazdného dokumentu
OtevFieni dokumentu

Vyhodou Wordu jako organizatoru dokumentd je uchovani historie prace na dokumentech prostfednictvim uchovani kompletni
historie prace uzivatele s dokumentem. Tuto polozku reps. oblast naleznete pfi spusténi Wordu v levém sloupci, kde je prezentovan
seznam dokumentd se kterymi uZivatel pracoval.

V pripadé kdy dany dokument neni v uvedeném seznamu, existuje zde volba Otevrit dalsi dokumenty.

Word

Posledni

Obr. Otevreni dalsich dokument
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Pokud jiz s Wordem pracujete, kliknéte na Soubor Otevrit a prejdéte do umisténi dlepozadovaného souboru.

V pripadé, kdy pracujete se starSimi verzemi dokumentu - Wordu, v zahlavi dokumentu je patrna poznamka Rezim v
kompatibility. V tomto rezimuje moznépracovat nebo je mozné dokument konvertovat do novéjsi verze. Tento pfistup je
vyhodnéjsi, protoze umoznuje uzivateli vyuzivat nové funkce Wordu.

Ulozeni dokumentu
Nyni si popiSeme zakladni praci a postup pfi uklddani dokumentu.
V pripadé prvniho ulozeni dokumentu jepostup nasledujici:

1. Kliknéte navolbu Soubor.
2. Kliknéte na volbuUlozit jako

3. Nasledné prostiednictvim prizkumnika vyhledejte misto na disku, kde chcete dokument uloZit.

Pokud dokument chcete ulozit do svého pocitace, zvolte slozku v ¢asti Pocita¢ nebo kliknéte na tlacitkoProchazet. V pripadé,
Q" kdy chcete vyuzit on-line ulozisté, zvolte umisténi vsekci Mista nebo Pridat misto. Ve chvili, kdy jsou dokumenty
% on-line, je mozné je sdilet s dalSimi uzivateli, komentovat a spolupracovat na nich vdaném c¢ase.

4. Nasledné aktivujte volbu Ulozit.

Ukladani soubor probihad ve formatu *.docx, v ptipadé&, kdy chcete vyuZit jiny z typu formatl dokumentd kliknéte
na seznam Ulozit jako typ a vyberte si dany format souboru.

Pokud chcete dokument ulozit v prib&hu prace, klikné&te na panelu nastroji Rychly pFistup na Ulozit.

w] ©- 0 -
§ Ulogit (Ctrl+s) | VLOZENI  NAVRH  ROZLOZEN

ﬂ ,-H—l - -
E
. -~ abe X, X° [0\ -
-g" F o

-

l

Obr. UloZeni dokumentu
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Cteni dokumentu

Jestlize je dokument urcen pouze ke Cteni, jsou dalsi funkce v zakladnim nahledu skryté, aby nerusily ¢tenare.

Obr. Cteni dokumentu
N&které z dokumentd, které jsou chrdnény proti zapisu, se otevirajiv rezimu ¢teni automaticky. | f |

Postup pri ¢teni dokumentu:

1. Vyhledejte a oteviete dokument, ktery chcete dist.
2. Aktivujte volbu Zobrazeni a nasledné Rezim Cteni.
3. Prochazejte dokument stranku po strance.

Prochazeni dokumentu probiha prostrednictvim pravé a levé Sipky na Vasem PC, aktivni je i kolecko mysi, kterou f
pouzivate. Nasledné je mozné také vyuzit volbu kladves Page Down, Page Up, mezernik nebo Backspace. V pripadé
vyuzivani tabletu staci pouze prejizdét prstem doleva nebodoprava.

V pripadé, kdy chceme s takovymto dokumentem dale pracovat, tedy jej upravovat, klikneme na tlacitko Zobrazeni a nasledné
aktivujeme volbu Upravit dokument.

Sledovani zmén

Volba sledovani zmé&n nabizi uzivateli moznost hlidat a sledovat jednotlivé Gpravy na dokumentu aZ do Grovné uzivatell

a konkrétnich Uprav. Chovani Wordu je v oznacovani novych zmén, které jsou barevné odliSeny (pfidany, odebrany, pfesunuty vyraz
¢i zmén a celkového formatovani).
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Postup je nasledujici:

1. Vyhledejte a otevrete patficny dokument,
2. Aktivujte volbu Revize a nasledné funkci Sledovat zmény.

KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZENI

Sl =

> B .
P |

L -
Sledovat
Zmeny =

[+ Sledovat zmény

ul

[ Zamknout sledovani

Obr. Sledovani zmén
Tisk dokumentu

Vytisknout dokument Ize prostiednictvim aktivace zakladniho menu a volby Vytisknout. Sou¢asné miZete zobrazit nahled ti§t&ného
dokumentu reps. souboru.

Postup prace pri tisku dokumentu:

1. Aktivujte kartu Soubor a nasledné volbu Vytisknout.
2. Dale pracujte s informacemi - Pocet kopii, a Vybér tiskarny.
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Vytisknout

Eopie: |1 -

Tiskarna

Send To Oneblote 201021

3. Obr. Tisk dokumentu

1.1.2 Novinky ve verzi 2013

Naprosty novy rezim ¢teni dokumentd,

ZOOM na objekty v rezimu cteni,

'‘Automatické ulozeni mista posledni prace (¢teni),

Strukturace textu - identifikace blokd textl s moznosti jejich sbaleni/rozbaleni.

Online pohled na videa z Wordu.

Vyuzivani cloudového reSeni OneDrive.

VylepSeni uzivatelské rozhrani.

Vylepseni vzhledu a stylu: Word 2013 Vam umozni vytvaret atraktivnéjsi a poutavéjsi dokumenty a prinasi

moznost pracovat s vicero typy médii, jako jsou napriklad online videa a obrazky,

e Prace s PDF: Nové miZete otevirat a upravovat PDF dokumenty. Upravujte odstavce, seznamy a tabulky jako bé&Zny
dokument ve Wordu,

e dynamické rozvrzeni a zarovnavaci voditka: Zobrazte si dynamicky nahled pfi zmé&né velikosti a pfesouvani fotografii a tvart
v dokumentu. Nova zarovndvaci voditka usnadfiuji zarovnavani grafQ, fotografii a diagraml s textem,

e Odpovédi na komentare a jejich oznacovani jako hotové: KomentdFe maji nové tladitko pro odpovéd. Mizete diskutovat
a snadno sledovat komentare hned vedle odpovidajiciho textu. Kdyz je komentar vyreSeny a nevyzaduje dalsi pozornost,
mlzete ho oznadit jako hotovy. Bude zobrazeny §edivou barvou, aby nerusil, ale konverzace bude pofad k dispozici, pokud si
ji budete potrebovat pozdéji znovu prohlédnout,

e Jednoduché zobrazeni revizi: Diky novému zobrazeni jednoduchych revizi mate pred sebou jasny a prehledny dokument.

I nadéle ale mizete vidét indikatory, kde byly provedeny revize’).

&
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1.2 Microsoft Excel 2013

1.2.1 Zakladni prace MS Excel 2013

Diky novym verzim zakladni sady MS Office Vas vzhledy aplikaci, v zdkladnim spusténi, mozna prekvapi. "V porovnani s dlouhodobym
vyuzivani starsich verzi, je nova verze lehdi tzn. jsou odstranény zbytec¢né hromady funkci na prvni pohled. Cilem byloudélat novou
verzi profesionalnéjsi, protoze dobyzahlcenych obrazovek jsou pryc.

Soucasné Microsoft nezaspal dobu a integroval do Excelu mnoho novych funkci, které uzivateli napomahaji zbavit se neprehlednych
tabulek ¢i Cisel a zaroven prezentovat data cCtivou formou.

Rychlé zahajeni prace a Sablony
VSechny programy nové verze sady MS Office funguji na stejném principu. | f |

V rdmci prace s Excelem si uzivatel miZe ulehéit prace prostfednictvim vyuZivani nastrojl tzv. §ablon. Tyto $ablony jsou v zakladni
nabidce vytvareny programem (rozpocty, kalendare, formulare aj.), soucasné umoznuji uzivateli vytvaret Sablony vlastni. Tyto
Sablony obecné& obsahuji riizné motivy a styly a na uzivateli je vloZit pouze textové & &iselné oblasti.

Vybér Sablony je mozny ihned po spusténiExcelu a to na Uvodni stranek, pficemz prvni vybér je Cistd Sablona.

Excel

[ T Aatl srlity I Pr[:lhl id ka

Obr. Rychlé zahajeni prace
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Nov é nastroje, které pomahaji uzivateli jsou Okamzita analyza dat, Okam zZité vyplnéni celého sloupce daty, v
Doporucené grafy a filtrovani dat.

Okamzita analyza dat

LT LA

10001,99
119080 e
28405 10| | 17436,
« 7| 8 S 6319,70
| £ 3950,00
)0 3025,00
a0 217400
GRAFY -ﬂ‘ 1“‘“”1,?9

CELKOVE SOLLTY Tnf-I:' ;

1150,80

=y

Barewna ikila b Sada ikon J

Obr. Okamzita analyza dat

Nova funkce pomaha uZivateli importovat data do tabulky & sloupce v men&i mife nutnych proklikl. Dale mdzete vyuZivat moznosti
nahledu a podminéného formatovani, prace a nahledy s grafy, to vSe na jeden klik.
Okamzité vyplnéni celého sloupce daty

Larem ipsum
Lorem ipsum
Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum
Lorem ipsum

| Lorerm ipsum

Lorem ipsum

Lorem
Lorem

ipsum
ipsum

Lorem ipsum ch-rem ipsum

Larem ipsum
Lorem ipsum

Lorem ipsum
Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum

Obr. Vyplnéni sloupce daty

Dynamickym doplfiovanim rozumime interaktivni naseptavac. Pracuje na principu kopirovani dat v pripadé shody ve Vasich datech.

Vytvoreni grafu vhodného pro vase data
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Obr. Vytvoreni nového grafu
Excel napomaha uZivateli v oblasti ndvrhu nejvhodnéjsich grafl pro logiku zadanych dat. Navic k této funkci umoZfiuje rychly nahled

budouciho vzhledu prezentovanych dat.
Filtrovani dat v tabulce pom oci prirezi

Lorem h-&
Lorem ipsum
Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Obr. Filtrovani dat

Funkce filtrovani resp. prifeztd mdZzeme vyuzit v interaktivnim zpUsobu filtrovani dat v kontingené&ni tabulce ale i v excelovych
tabulkach, tabulkach dotazdl.
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Obr. Jeden sesit - okno

Jeden sesit, jedno okno
Kazdy list je mozné zobrazovat jako samostatné okno, pfiemz je mozné pracovat s obéma sesity najednou.

1.2.2 Nové excelové funkce

fi

Vot
funke

Obr. Excelovské funkce

Nové excelovské funkce jsou v kategoriich Matematické, trigonometrické, statistické, konstrukce, Datum a ¢as, Vyhledavaci
a reference, Logické a Text. DalSi funkce jsou v kategorii Web k odkazovani na webové sluzby.

Ukladani a sdileni soubort online
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Obr. Sdileni souborii online

Idealnim pFistupem k uklddani dokumentd je online umisténi prostfednictvim BEF cloudovych fegeni typu BEEF OneDrive nebo
sluzbou Office 365.

VloZeni dat ze seSitu do webov é stranky

Pro praci online, s daty a sesity se kterymi pracujete, slouzi aplikace OneDrive, kde soubory sdilet a a zaroven pro praci s nimi
existuje sluzba od Microsoftu, ktera je pojmenovana Excel Online. Jedna se o sluzbu, ktera prezentuje standartni funkce Excelu, ale
ve webové prostredi.

UloZeni v novém formatu soubord

Obecné Ize ukladat soubor Excel pouze ve formatu *.xIsx.
Zmény na pasu karet pro grafy

MASTROJE GRAFU
MNAVRH FORMAT

Obr. Pasy karet pro grafy
Pfidand volba Doporucené grafy vzaloZce VloZeni ddva uZivateli moZnost vybirat z rdznych typtd grafl, jeZ jsou nejvhodné&jsi pro
data.Dalgim novinkami jsou volby kombinovanych grafi a sekce oblibeny graf.

Rychlé upravy grafid
= Lorem ipsum o Loremipsum | SF | Lorem ipsum

Obr. Rychlé dpravy grafii
Existuji nova tlacitka grafu, kterd umoznuji zobrazeni ndhledu zmén, rychly vybér a vzhled nebo zobrazeni dat.

Podrobnéjsi popisky dat
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Obr. Podrobnéjsi popisky dat

Podrobné&jsi popisky dat v grafech a obnovitelny text z datovych bodd, ten miZete formatovat dle libosti. Sou¢asné v pfipadé, kdy
zménite typgrafu, popisky zlstanou zachovany.

Zobrazeni animace v grafech

Zobrazenim animace v grafech je moznost sledovat zmény ve zdrojovych datech a tedy i chovani grafu prostfednictvim animace.
Vytvoreni kontingencni tabulky vyhovujici vasim datim
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Obr. Kontingencni tabulky
Aplikace doporuduje zplsoby tvorby souhrnu dat a generovani nahledu rozvrzeni poli u kontingenénich tabulek.

PouZziti jednoho seznamu poli k vytvoreni rdznych typd kontingencnich tabulek
Pole kontingencni tabulky ~ *
Vyberte pole, kterd chcete pfidat do sestavy: | & =
| Jeme
| Prodejce
| Objednavky podle asthy

Datum objednavky
ID objednavky

DALSI TABULKY...

Obr. Seznamy a kontingencni tabulky
Seznam poli chapejme jako misto, které nam pomaha definovat rozvrzeni kontingencni tabulky z nékolika tabulek.

Pouziti nékolika tabulek v analyzach dat

Soud&asti programu jsou i vykonné analytické funkce a to napfiklad kontingenéni tabulky zaloZené na nékolika riznych tabulkach
v Excelu.

Power Query

Tato funkce umoZfiuje rychlé zkoumani dat a pfipojovéani k datdim z rlznych vefejnych a podnikovych zdrojd dat.
Ptipojeni k novym zdrojim dat

Abyste mohli vyuzivat nékolik tabulek v datovém modelu Excelu, miZete se ted' pfipojit k datim z dalSich zdroju a importovat je do
Excelu jako tabulky nebo jako kontingenéni tabulky. MizZete se tfeba pfipojit ke zdrojim dat jako OData, Windows Azure
DataMarket a SharePoint. MiZete se také pfipojit ke zdrojim dat od dalgich zprostfedkovatell OLE DB.

Vytvareni relaci mezi tabulkami

Pokud mate data z rlznych zdrojd dat v nékolika tabulkadch v datovém modelu Excelu, vytvoteni relaci mezi t&mito tabulkami
usnadfiuje analyzu dat bez nutnosti je slou¢it do jedné tabulky. Pomoci dotazd MDX mizZete relace mezi tabulkami dal vyuZit

k vytvateni smysluplnych sestav kontingenéni tabulky®.
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1.3 Microsoft PowerPoint 2013

Microsoft PowerPoint je program, ktery uzivateli poskytujenastroje pro tvorbu prezentaci.

Microsoft PowerPoint 2013nabizi zlepSeni vizualniho dojmu prezentadi,
soucasnou praci nékolika lidi na jedné prezentaci, obohaceni prezentace

upravenym videozaznamem, prezentovani v realném case (online) na internetu, (’1

sdileni prezentaci a pfistup knim odkudkoliv, premé&nu textu na plsobivé
diagramy. MlzZete oZivit prezentace novymi pfechody, snimky a animaé&nimi
efekty. Microsoft PowerPoint 2013 umoZfiuje i snazéi organizaci snimkl

a nastavovani tisku, poskytuje zjednodugené a prizplsobitelné uzivatelské

prostredi, praci na prezentaci ve dvou samostatnych oknech?).

1.3.1 Zakladni prace s MS PowerPoint 2013

Prace s PowerPointem obsahuje zakladni funkce:

volba motivu,

vlozeni nového snimku,
ulozeni prezentace,

pridani textu,

formatovani textd,

ptidani obrazcy,

pFidani obrazka,

pridani poznamek lektora,
vytisSténi poznamek lektora,
spusténi prezentace.

Po spusténi aplikace mizeme v zdkladnim ndhledu pracovat s tzv. motivy. Tyto motivy chdpejme jako zakladni navrhy nasi

prezentace.
Celkovymotiv obsahuje:

e barvy motivu (barevnost),
e pismo motivu (formatovani textu),
e specialni efekty (stiny, zare, obrazce).

Postup prace s vybérem motivu:
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1. Po spusténi vybereme motiv.
2. Nasledné aktivujeme volbu Vytvorit nebo vybereme barevnou variantu.

hlaske s, aknrsiey

PowerPoint

Prohlidka

Pridrcdnd pre rarden e i Pt o

Ohrpanicky

Dearragct viaiesai

Rafroapeictiva i

Obr. Volba motivu

1.3.1.1 Viozeni nového snimku

Na zdlozce Dom{ aktivujte volbu Novy snimek a definujte jeho rozloZeni.
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SOUBOR HDIE VLOZENI MNAVRH PRECHODY

) Vyjmout | | |:| Rozlozeni -

vi Kopirowvat 5] Obnovit

oZit Nowvy

- Kopirovat format | cpimeks = Oddil = ¢
schranka s Faseta%

1 ’ ____________________ |

Uwvodni snimek Title and J

Obr. Novy snimek

1.3.1.2 Ulozeni prezentace

Uklddani dokumentl je pribé&zna aktivita uzivatele, je mozné ukladani nastavit jako automatickou &innost. Nejéastéjsi ﬁ;
volbou pro ukladani je klavesova zkratka CRTL + S.

Postup ulozeni prezentace:

1. Na zalozce Soubor aktivujte volbu Ulozit.
2. Nasledné vyberte misto, kde soubor ulozite.
3. Soubor pojmenujte a nasledné aktivujte volbu Ulozit.
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Obr. UloZeni prezentace
1.3.1.3 Pridani textu

Pfi vytvoteni prezentace nadm aplikace zobrazuje, kde véude je mozné texty vklddat. Samostatné jako uzivatel mizete texty vkladat

samostatné.
|?. ....................................... & ..................................... .|?
. Vyrobni pﬂptévka| §
r ‘3.3
e T 4

> Kliknutim vilozite text

Obr. Pridani textu
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1.3.2 Formatovani textu
Proces formatovani textu je popsan nize:

1. Oznacte vybrany text jez chcete formatovat,
2. Nad volbou Nastroje kresleni aktivujte volbu Format.
3. Nasledné upravujte dle potreb a nabidky.

V rdmci procesu formatovani mizete ménit barvu textu, obrysy textu, efekty obrazct jako jsou stiny, odrazy, zare, f
zkoseni, otoceni nebo transformace.

MASTROJE KRESLEMI

FORMAT

A A A

B Vypln textu -
ﬂ Obrys textu -

(5 Textové efekty -

i

1|

Styly WordArnt i
/B\  stin »
O
_‘;_ Odraz 3
A
/) Zife 3

Obr. Zména textu

1.3.3 Pridani obrazci

1. V zalozce Vlozeni aktivujte volbu Obrazce.
2. Nasledné& vyberte jeden z uvedenych obrazcl a pfetazenim jej dostane do snimku.
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Obr. PFidani obrazcii

1.3.4 Pridani obrazk
V zaloZce Vlozeni postupujte nasledovné:

e Vlozeni snimku z mistniho disku - prochazejte disk, nasledné vyberte jeden z obrazku a aktivujte volbu Vlozit.

e Vlozeni snimku z online mista(Bing, Office.com aj.)- nejprve vyhledejte obrazky, poté vyberte a nasledné vlozte vybrany
obrazek.
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Obr. VlozZeni obrazku

Do vyhledavaciho pole zadejte napriklad pojem "Kocky".

Vlozit obrazky

[] Klipart z Office.com kotky

Fatky a ilustrace radarrma ke tatend

E Hledani obrazkl Bingem

Hledat na webu

Obr. VlozZeni obrazkii
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Obr. VloZeni obrazku
Pridani poznamek lektora

Zakladem Uspé&&né prezentace je minimum prezentovaného textu a dostatek interaktivnich prvkd. Proto jsou nékteré z text(
uklddany do poznamek lektora, coz je umisténi v dolni ¢asti aplikace.

Otevrete okno poznamek, a nasledné aktivujte volbu Poznamky. Nasledné vepisujete poznamky dle potreb.

= pozmnAmKky B KOMENTARE =

Obr. Poznamky lektora
Vytisténi poznamek lektora

1. Na zalozce Soubor aktivujte volbu Vytisknout.
2. Nasledné vyberte v ¢asti Tiskarna zafizeni, které chcete vyuzit.
3. Ddle v sekci Nastaveni aktivujte Sipku dold a u polozky Snimky na celou stranku v sekci RozloZzeni pfi tisku aktivujte moZnost
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Poznamky.
4. Aktivujte volbu Tisk.

Vytisknout

opie | 1 .

liskarna
tamd To Onebiate 200002

ﬁ Plipravens

WhasEnaets Biskdanvy

Mastaveni
, Wytelonoan viechny seimiky
]
—  Umsbfupe vplisknont felou
El'llll'll.'r:
[ [
Bl o i

Trk emifby 4 poshbmkstn

Obr. Vytisténi poznamek lektora

1.3.5 Predvedeni prezentace
Na zalozce Prezentace aktivujte start prezentace akaci:

e Volba Spustit prezentaci,
e v pripadé, kdy jste na prvnim snimku, aktivujte volbu Z aktudlniho snimku,

e aktivujte volbu F5.

pdfcrowd.com
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ol DomMUO  VIOZENT Bt PREZENTACE
| |'---M| @ E E __.-4;
57 _.; _.; N [ﬁg —[
Od 7 aktudlniho Online W i Nastavit Skt

zacatku  snimku prezentace ~ pre? !prezentaci snimek

Spustit prezentaci i

Obr. Predvedeni prezentace

1.3.6 Novinky 2013

UZivatelsky pFivétivé prostfedi - uzplsobeni aplikace pro vyuZiti na tabletovych zaftizenich a dalgich mobilnich telefonech.
Vylep$eni nastroji pro prezentaci - zobrazeni pfedvadé&jiciho.

Zobrazeni lupy na konkrétnim bodu prezentace - pro pfiblizeni prvku prezentace.

Seznam snimk{ je organizovanéj$i s moznosti snadnéj$iho pfepinani.

Funkce automatického rozsifeni pfi promitani na obrazovkach.

Vice motivl prezentaci, pro jejich rychlejsi tvorbu.

Optimalizovano pro Sirokouhlé promitani.

Sdileni prezentace on-line -pres webové prostredi (sluzba Lync).

Roz&itené funkce zarovnani objektd v prezentaci.

Podpora vice multimediéInich formatd.

e Sdileni a uklddani souborl Office v cloudu: Cloud je virtudIni prostor pro ukladani soubort. Dostaneme se k n&mu, kdykoli
budete online. Ted miZete snadno uklddat svoje soubory Office na vlastni SkyDrive nebo na web va&i organizace. Tady mate
pFistup k vasim powerpointovym prezentacim a dal$im souborim Office a vdechny mGzZete sdilet. MGZete dokonce
spolupracovat s kolegy na jednom souboru ve tejnou dobu.

e Spoluprace na jedné prezentaci: Se svymi kolegy mizete soucasné pracovat na stejné prezentaci, at uz pomoci klasické nebo
online verze PowerPointu, a sledovat zmény ostatnich

1.4 OneNote

Program OneNoteumoznuje uzivateli centralizované misto pro evidenci vSech svych informaci s moznosti vyhledavani. Jepostaven na
existenci intuitivniho nastroje, ktery umoznuje itymovou spolupraci.
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Microsoft OneNote 2013 umozniuje porizené poznamky propojit pfimo se zdroji informaci, nabizi zjednodusSenou organizaci
poznamkovych blokl a oddilG v navigaénim panelu, rychlé fazeni informaci na spravna mista, oznaceni zmén v pozndmkéach
provedenych jinymi autory, historii verzi, vyhledavani v poznamkach stejné jednoduse jako v internetovych vyhledavacdich, sdileni
poznamek a pristup k ni odkudkoliv, opatfovani poznamek hypertextovymi odkazy na dalsi mista v zapisniku OneNote, zvyraznovani
a zpfehledné&ni pozndmek formatovacim stylem vybranym z galerie, zjednoduené a pfizplsobitelné uZivatelské prostredi,
obousmérné preklady??).

Volné dostupny OneNote je k dispozici na webu www.onenote.com a v podobé online instalatoru. Nasledné tento instalator pouze
spustime a vSe probéhne na pozadi systému. Po ukonceni instalace systém vyzve uzivatele k prihlaseni.

Po ptihldgeni uzivatel mizZe jiz naplno aplikaci OneNote vyuZivat.

[E OneNote

Pfihlaseni vyZadovano

Pfihlaste se prosim pomoci sluzby Uget Microsoft, abyste
mohli pokracovat.

Prihlasit se

Obr. Prihlaseni
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RN OneMote Zdama pro Micraishl Windews - et
EIE] oo woimd wEUN WSTORE  RADE  ZOHRATEM Wichal i - I

) Pazndmkovy blok uZivatele .. v Ry peenimiey

(%) Pfidat grinku

OneNote: Zdarma pro Microsoft Windows

Prahlednéte si
==l = € I;l 9 U ® CUiETee o
| . . = ety B 2 minutové
" . . VICE O
Sdilejte s kymkoliv -
na pocitadi, telefonu
nebo tabletu

Synchronizavat se SkyDrive

1. Délejte si poznamky kdekoliv na strance
Tady napiste jméno

2. Véechno si prehledne usporadejte
Zakladnim karmenerm je Poznamkovy blok - vase stale Ziva pamét

Obr. Prihlaseni One Note

Pokud se podivate na informace o aktivaci, zjistite, ze OneNote je vedeny jako aktivovany produkt, aniz byste museli v
11)

zadavat jakékoli licencni Cislo

1.5 Microsoft Outlook 2013
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Obr. Prostredi MS Outlook
1.5.1 Pridani Uctu

/4 7 7 v

Prvnim krokem k vyuzivani postovniho klienta je pridani uctu, tedy e-mailovy Ucet uzivatele.

V pripadé kdy vyuzivate Microsoft Exchange - Outlook se sdm pokusi nastavit emailovy Gcet. V ostatnich pripadech je
nutné zadat Vas emailovy ucetrucné.
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©

Informace o Uctu

Otevfit a
exportovat

Meni dostupny Zadny ddet, Cheete-li povolit daldi funkce, piidejte e-mailowy Géet.
4 Piidat acet

Piidani e-mailového Gétu nebo jiného piipojeni DCIAINICH St

s> UmozAuje zménit nastaveni tohote Gétu nebo nastavit dalEi phipojeni,
NB_SVE"E"f Urno#fuje plipojeni k socialnim sitim.
Wytisknout uctu~
: = Vycisteni postovni schranky
Uget Office — Mizete spravovat velikost poitovni schranky vyprazdnénim odstranénych poloZek a
Mastroje pro provedenim archivace.

Moznosti cisténi~

Konec

Obr. PFidani Gétu
1.5.2 Zména motivu Office

Prostfednictvim volby Soubor ndsledné U&et Office je mozné zmé&nit barevné nastaveni (schéma) Office 2013 na vSech zafizenich.

1.5.3 Kalendar

Kalendar umoznuje vyuzivat nasledujici funkce:

Naplanovani schizky v Lyncu,
predpovéd pocasi,

zobrazeni kalendare tymu,
nahled schlzky a jeji detail,
tvorba podpisu emailu.
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Video prezentujici pouZiti prostredkii MS Office
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2. Pouziti grafickych editorli a

2.1 Grafické formaty a editory

do souboru uklddat i dalsi informace, napf. ndahled obrazku v malém rozlisSeni, informace o expozici, datu

éﬂ Grafické formaty stanovuji pravidla, podle kterych je obrazek ulozen v souboru. Nékteré formaty mohou f
a Case porizeni a podobné.

Obr. Grafikal?’

Zakladnim rozdé&lenim grafickych formatd je podle zplsobu uloZeni grafickych informaci na bitmapové a vektorové:
e Bitmapovy - Obraz se skldda z jednotlivych pixelG (bodd), z nichZ kazdy ma definovanou uréitou barvu.

e Vektorovy - Obraz se sklada z jednotlivych objektd (napf. obdélnik, elipsa, kfivka, hvézda), z nichz kazdy ma definovanou
barvu a styl obrysu a vyplIné. Jednotlivé objekty jsou popsany parametry obrysu, obvykle koeficienty bézierovych krivek 1.
nebo 3. radu.

Grafické editory jsou uréeny k tvorbé a editaci grafiky neboli obrazkd. Dva zakladni druhy grafickych editor( lidici se zplsobem vzniku
a zaznamu grafické informace:
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vétiena Zvetiena
bitmapova grafika vektorova grafika

Obr. Vektorova vs. bitmapova grafika'3’

2.1.1 Bitmapové (rastrové) editory

e Grafickd informace vyjaddfeny formou matice obrazovych bod{ - pixeld, pfi¢emZ u kazdého pixelu je uddna informace o jeho
barvé.

e Vyhody:
Schopnost vérné reprezentace prirozeného obrazu (sejmutého skenerem ¢i digitalnim fotoaparatem), robustnost (nehrozi
ztrata informaci pti prenosu do jiného prostredi), pomérné snadné zpracovani pri vystupu.

e Nevyhody:
Velky objem soubord, rostouci Umé&rné& s rozméry a rozli§enim (redukci objemu nicméné napoméahaji riizné kompresni
algoritmy), bitmapové obrazky Ize jen s problémy bez ztraty kvality zv&tSovat (ale i zde existuji rizné metody, jak kvalitniho
zvétSeni dosahnout), zvétsuji se body, ze kterych je obrazek vytvoren, okraje obrazku jsou zubaté.

e Priklady tohoto typu editoru jsou:
Paintbrush - nejsnaze dostupny, protoze je soucasti OS Windows,
Adobe Photoshop,
Corel Paint Shop Pro,
GIMP OpenSource, Sifen zdarma.

2.1.2 Vektorové (objektové) editory

Grafické informace jsou uloZzeny ve formé rovnice krivky, které jsou zakladnim elementem kazdého obrazku. Cely obrazek
se skldda z v&tsiho poctu téchto objektd, které se mohou rizné prolinat a s kazdym se da pracovat zvlast, s timto typem
grafiky pracuji napriklad profesionalni navrharské (CAD) a kartografické systémy.

el &

e Vyhody: zvétSovani obrazku bez ztraty kvality jako vystupni zarizeni se ¢asto pouziva zapisovac (plotter), kde pero nebo vice
barevnych per jezdi po papire a kresli.
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e Priklady tohoto typu editoru jsou:
- Corel Draw,
- Zoner Callisto.

2.1.3 Zakladni grafické formaty
BMP (BitMaP)

Nejstarsi a zaroven nejjednodussi format bitmapového obrazku vytvofeny firmou Microsoft v roce 1986 velmi jednoduchy a rychly
neztradtovy kompresni algoritmus, dlouhé Fetézce opakujicich se symboll (napt. pixely stejné barvy vedle sebe) se zakdduji jen
jednim symbolem a udanim délky retézce se dobre uplatni pouze tam, kde se takové delsi sekvence ¢asto vyskytuji, napriklad

u monochromatickych obrazkd se tento format jiz dnes v podstaté na strankach Internetu nepouziva.

JPEG (Joint Photographic Experts Group)

Pouzivan pro ukladani obrazovych dat, které maji charakter fotografie, pro néz dokaze bez znatelného zhorseni kvality obrazu snizit
objem dat na zlomek plvodni hodnoty, v roce 1982 ustanovena komise za Géelem vytvofeni standardu pro pfenos grafickych Gdajt
_ - zaklad diskrétni kosinova transformace (DCT=Discrete Cosine Transformation), zkratka JPEG oznacuje organizaci
!‘ tvorici standard, kompresni metodu a vétSinou i samotny format souboru. Format JPEG je pouze bitmapovy format
W umoznujici ukladani grafickych dat v 25616777216 nebo 4294967296 barvach. Barevné systémy, které umi vyuzivat
' jsou grayscale, RGB, YcbCr nebo CMYK. Ztratova kompresni metoda, kterd nepotrebné informace zahazuje, a tim
dosahuje velmi dobrych velikosti vysledného souboru (1:20 i vice).

GIF (Graphic Interchange Format, CompuServe Bitmap)

Bitmapovy graficky format vznikl v roce 1987 pred prichodem JPEG komprese, velmi Siroce pouzivanym formatem na
uklddani jakychkoliv obrédzkd, dnes se pouzivd hlavné na uklddani internetové grafiky a relativné jednoduchych, barevné
a strukturné kompaktnich obrazkd, pro které pfinasi velmi dobrou bezeztratovou kompresi, grafické soubory ve formatu GIF jsou
omezeny na 8bitovou barevnou hloubku, tedy 256 barev poskytuje moznost existence nékolika obrazkl v jediném souboru, toho se
dnes c¢asto vyuziva pro animaci grafiky na internetovych strankach.

PNG (Portable Network Graphics)

Vznikl (verze 1.0) v lednu roku 1997 jako ndhrada bezeztradtového grafického formatu GIF kvili omezeni formatu GIF na 256 barev
a licenéni politice (a poplatklim) spojenych s jakymkoli vyuzivani formatu GIF.

2.2 Vyuziti grafickych editori
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e Microsoft Publisher,
e Picture Manager,
e Malovani,

e Kresleni v MS Office.

2.2.1 Microsoft Publisher

Publisher

] Office

Obr. Microsoft Publisher'?)

Program Microsoft Publisher je roku 2003 soucasti standartni sady baliku MS Office. Publisher je textovym i grafickym editorem
vyvinutym spolecnosti Microsoft.

Zakladni funkci programu je podpora uzivatele v procesu grafickych Uprav:

Prezentaci,
marketingovych materialq,
vizitek,

obrazkd,

webovych stranek.

Vyhodou Publisheru je podpora uzivatele pfi tvorbé webovych stranek, bez nutnosti uméni programovani ¢i znalosti v
programovaciho jazyka. Prace pfi tvorb& webovych strdnek je ve vklddani textl, obrdzk( a daldich komponent. Mezi
standartnimi webovymi programatory neni tento pfisutp uzndvany a to z dvodu jeho robustnosti a $patné optimalizaci.

Zakladni prace a funkce Publisheru 2013
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Microsoft Publisher 2013 umozZfiuje uzivateli vytvafet profesionalné vypadajici grafické publikace s minimem nakladd
a investici Casu. Jeho vyuziti se zaméruje na marketingové prezentace, vizitky, emailové bulletiny, produktové listy, kampané
a vzhledy prezentaci.

Tvorba publikace

Zakladem je vyuziti standardizovanych Sablon, které Publisher nabizi, tzv. motivy. Samozrejmosti je vyuziti prazdnych Sablon
pro vytvareni novych prezentaci uzivatelem.

Sablony usnadriuji praci uzivateli tak, Ze vyhledd existujici $ablonu, kterd nejvice odpovida jeho predstavé a nasledné ji ﬁ}
upravi dle svych potreb.

Publisher | | .

.' A daldi pasdikae

"

Obr. Vytvoreni publikace
Postup prace pri vyuziti Sablony

1. Kliknéte na Soubor a nasledné vyberte volbu Novy.
2. Vyberte jednu z nabizenych Sablon v kategorii Doporuc¢ené a nasledné aktivujte volbu Vytvofrit.

3. Mlzete soucasné vyuzit Sablony ulozené v Publisheru, tedy vyberte v sekci Pfeddefinované, vyhledejte poZzadovany typ
kategorie a nasledné si vyberte Sablonu a pak aktivujte volbu Vytvorit.
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4. Pokud chcete vyhledat Sablonu z webového prostredi Office.com, zadejte hledany vyraz, do pole Hledat Sablony na Internetu,
prejdéte k pozadované Sabloné a aktivujte volbu Vytvorit.

Ulozeni publikace

Ulozeni publikace je mozné na nékolik mist - ’?OneDrive , mistni disk nebo pridat jiné misto, kde chcete publikaci v
ulozit.

Postup ulozeni publikace:
1. Aktivujte volbu Soubor a nasledné volbu UlozZit jako.

2. Poté vyberte umisténi, kde soubor ulozite.
W .
Ulozit jako

& OneDlrive

EI;I Pocitac

Pridat misto

Obr. UloZeni publikace
Pridavani obrazktl do publikace
Postup pfidani obrazkd do publikace:
1. Aktivujte volbu Doml a nasledné Obrazky.

2. Z vybé&ru Vlozit obrazky vyhledejte obrazek ve sloZce na poditadi, prohledat kolekci klipartd na webu Office.com nebo obrazek
vyhledat pfimo na webu.
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VloZit obrazky

_ Ze souboru
h Umoznuje prochazet soubory na poditaci nebo v
ristni siti,

I:I Klipart z Office.com

Fotky a ilustrace zadarmo ke stazeni

Hledani obrazka Bingem
Hledat na webu

Obr. ViloZeni obrazku
Pridavani textu do publikace

Postup pridavani textu do publikace:

1. Textové pole je vklddano primo do Sablony, pricemz nékteré z Sablon jiz textové pole obsahuji.
2. Vepiste text do textového pole. V pripadé potreby je mozné textové pole upravit dle pozadované velikosti.

V pripadé, kdy chceme pridat textové pole, aktivujeme volbu Pridat textové pole.

Do

Yyimout éé A |_£§ [:j EE

Kopirowvat _ _
1] Makreslit |Obrazky Tabulka Obr
Kopirovat formal] | letove pole - -

rhranka | | Objekty
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Obr. Pridani textového pole

Textové pole miZzeme navzajem propojovat.

]

B . .

Lu:urem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing

elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna.
Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a N

tellus.

Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et

netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Obr. Textové pole

V pripadé, kdy textové pole obsahuje hodné textu, zobrazi se v dolni ¢asti ikona se tremi teckami.
Je nutné vytvorit nové textové pole.

Aktivuje indikator precteni a kurzor se nasledné zméni na dzban.

Nasledné presurnte na nové textové pole.

PrecCteny text se nasledné zobrazi v nové textové poli.

u P wWN =

Timto zplisobem mizete priddvate nékolik textovych poli za sebou dle potieby.
Pridavani stavebnich blokl do publikace
Stavebni bloky v publikaci jsou opakovatelné komponenty obsahu:

e Nadpisy,
e kalendare,
e okraje,

e reklamy.
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V programu miZete vytvaret vlastni stavebni bloky, nebo vyuZivat pfeddefinované, které jsou standardem Publisheru. | f |

Postup pridani stavebniho bloku do prezentace:

1. V Navigaci vyberte stranku publikace.
2. Nasledné aktivujte volbu VloZeni a dale Stavebni bloky a z nabidky vyberte konkrétni stavebni blok.

VLOZENI | | REVIZE ~ ZOBRAZENI
|| B
o) | =L E
Obrazky| Casti  Kalenddfe Ohranifenia Inzerce
|stranky = - Zvyraznéni~ -
' Stavebni bloky =

Obr. PFidani stavebnich blokii do publikace
Tisk publikace

Vyti§téni publikace probihd nasledujicim zplsobem:

Aktivujte volbu Soubor a nasledné Vytisknout.
Nasledné vyplite mnozstvi tiSténé Kopie.

Nasledné vyberte tiskarnu, na které budete tisknout.
Nastavte zakladni parametry.

A WNBR

Rozsah stranek,

format a rozlozeni tisku,

velikost papiru,

typ tisku (oboustranné, jednostranné),
barevny ¢i ¢ernobily tisk.

Picture Manager
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Dalsim nastroje pro praci s grafikou je Microsoft Picture Manager. Tento program umoznuje:

e Spravovat obrazky,
e upravovat obrazky,
e zobrazovat obrazky.

Program Picture Manager umozfuje sdileni obrdzk( formou odesildni emailem nebo tvorbou vlastni obrézkové knihovny v
ve sluzbé JEF SharePoint.

Spusténi aplikace Picture Manager z nabidky Start
Picture Manager je soucasti sady MS Office.

1. Aktivujte nabidku Start a nasledné volbu Programy nebo VSechny programy.
2. Aktivujte vybér Microsoft Office

3. Nasledné otevrete slozku Nastroje systému MS Office.

4. A vyberte polozku Microsoft Picture Manager.

Spusténi aplikace Picture Manager pfimo z obrazku
Spusténi Picture Managera je mozné primo z prohlizeni obrazku:

1. Otevrete obrazek a aktivujte pravé tlacitko mysi.
2. Nasledné vyberte volbu Otevrit v programu - Picture Manager.

Sprava obrazkul
Vytvareni zadstupcl pro obrazky

Vyhledejte slozku, které chcete vytvorit zastupce.
Aktivujte pravé tlacitko mysi.

Aktivujte volbu Vytvorit zastupce.

Nasledné zastupce pretahnéte na pozadované umisténi.
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Vytvateni zadstupcl pro obrazek

Vyhledejte obrazek, kterému chcete vytvofit zastupce.
Aktivujte praveé tlacitko mysi.

Aktivujte volbu Vytvorit zastupce.

Nasledné zastupce pretahnéte na pozadované umisténi.
Aktivujte volbu Otevfit v programu - Picture Manager.

uaua P wWN =

Uprava obrazkd

MoZnosti Uprava obrazkd, které Picture Manager nabizi jsou $iroké.

e Jas a kontrast,

e barva,

e volba ofiznout,

e volba otodit a preklopit,

e funkce odstranéni ¢ervenych odi,

e moznost zmény velikosti,

e moZnosti komprese obrazkl - zména rozliSeni.
Malovani

Aplikace Malovani je soudasti systému Windows. Tento program je uréen pro kresleni a Upravy obrazkl a fotek.
Spusténi Malovani

1. Z nabidky Start naleznéte VSechny programy.
2. Dale na polozku Pfislusenstvi a vyberte volbu Malovani.
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Prace a funkce s nastroji

1. Po spudténi Malovani se v horni lit& objevi soubor ndstrojd na kresleni.
2. Zéakladni funkce jsou:

Kresleni ¢ary,
kresleni klikaté cary,
kresleni tvaru,
pridani textu,
vymazani obrazku,
ulozeni obrazku.

Existuji nastroje pro kresleni ¢ary:

Tuzka,
Stétec,
Usecka,
krivka.

Kresleni klikaté cary
Prace s klikatou ¢arou je nasleduijici:

1. Na zakladni karté DomU vyberte v sekci Nastroje TuZku.
2. Nasledné vyberte v sekci Barvy tlacitko Barva 1 a konkrétni barvu.
3. Nasledné kreslite na zobrazenou plochu.

Kresleni tvaru
S tvary miZeme pracovat ndsledovné:

V sekci DomU ve skupiné Tvary vyberte konkrétni tvar.

Vytvorite jej pretazenim na volnou plochu.

V pripadé, kdy chcete zménit styl obrysu, kliknéte na tlacitko Obrys a vyberte prislusny styl obrysu.
V pripadé, kdy chcete zménit barvy, kliknéte na tlacitko Barva 1 a Barva 2 vyberte prislusné barvy.
V pripadé, kdy chcete zménit vypln.

u P wWpN =

Pridani textu

V pripadé, kdy chcete do obrazku pfidat text postupujte nasledovné:
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1. V sekci DomU v Nastrojich aktivujte volbu Text.
2. Nasledné pretahnéte textovou oblast na platno.
3. Dale vepiste pozadovany text.

Textové nastroje | Bez nazvu - Malc

Zobrazit Text

TAj 7 4
Calibri Meprahledne
tA: Prahledné
11 ~||B I U ahe
Pismo Pozadi

Obr. Textové nastroje
Vymazani casti obrazku
V pripadé, kdy chcete odstranit ¢ast obrazku, postupujte takto:

1. V sekci DomU ptes volbu Nastroje aktivujte funkci Guma.
2. V c¢asti Barvy aktivujte tlacitko Barva 2 a nasledné vyberte barvu, kterou chcete nahradit.

Ulozeni obrazku

Obrazek Casto ukladejte, abyste o praci nechténé neprisli. Praci ulozite kliknutim na tlacitko Malovani a nasledné na prikaz
Ulozit. Ulozi se vSchny zmény, které jste v obrauku provedli od posledniho ulozeni.

Pfi prvnim uloZzeni nového obrazku budete muset zadat ndzev souboru obrazku. Postupujte takto:

e Kliknéte na tlacitko Malovani a nasledné kliknéte na prikaz Ulozit.
e Vseznamu Ulozit jako typ kliknéte na pozadovany format souboru.

e Do pole ndzev souboru zadejte ndzev a nasledné kliknéte na tladitko Ulozit!>).

Kresleni v MS Office

I v ptipadé& standartnich Officd je mozné vyuzit funkce Gprav obrazk{ pti tvorb& dokumentd. | 1* |

Po tom co obrdzek do dokumentu vlozime, objevi se horni volba na liSté s ndzvem Nastroje Obrazku a ndsledné Format.
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MASTROJE OBRAZKU

= REVIZE ZOBRAZEMI FORMAT

EDhraniEeninhra’zku* [an) |EF§] .1 Pren

- | L Efekty ohrazkd - _ 0 Pien

_ Pozice falarmovat

M E-ll:, Rozlozeni obrazku - - text - Ol Pod
M Usporada

Obr. Nastroje obrazku Format

V prostifedi Wordu miZzeme vyuZzit nésledujici funkce: Barevné variace, provadét ofiznuti, komprimovat obrazky na rliznych Grovnich

a pouzivat zvlastni efekty.

.| [Fi= :IZI:}{Dn'nprimn:ﬂ.fat obrazky '
.- H=

_ _ E';:Ig Zménit cbrazek || =
Automatické Barva Graficke _ _ { | Ofiznout
Dpra\_r}r - - EfEk:t_\'r" - HTQ Dhn':ll"ﬂt I:II':IFEIEk - I
Upravit

Obr. Nastroje obrazku Zvlastni efekty
Nastroje Upravy obrazu jsou:

e Zména jasu,
e zména Kontrastu,
e zména ostrosti obrazu.

. . [Fi= :El:l{nmprimn*.fat obraz
i o

, _ E’Q Zmeénit cbrazek
Odebrat J&utomatické jBarva Grafickeé - _ _
pozadi opravy = *  efekty~ <] Obnovit obrazek -
Upravit

Obr. Automatické opravy
Skupina funkci Upravit na karté Format - ¢ast Nastroje

Pokud nevidite kartu Format nebo Nastroje obrazku, ujistéte se, ze jste obrazek vybrali. Je mozné, ze vybér obrazku a otevreni

karty Format bude vyzadovat dvojité kliknuti na obrazek.

Provedte jednu nebo vice z nasledujicich akci:
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V Casti Zaostfit/rozostrit kliknéte na poZzadovanou miniaturu. Miniatury v levé ¢asti zobrazuji vétsi mékkost a v pravé casti vétsi
ostrost.

e V CastiJas/kontrast kliknéte na poZzadovanou miniaturu. Miniatury v levé ¢asti maji méné jasu a v pravé Casti jsou svétlejsi.
Miniatury v horni ¢asti jsou zobrazeny s nizsi Grovni kontrastu a miniatury v dolni ¢asti maji vice kontrastu.
Tip: PFed kliknutim na pozadovany efekt miZete pfesouvat ukazatel my$i nad jednotlivymi miniaturami a pomoci dynamického
nahledu zjistit, jak by obrazek po pouziti daného efektu vypadal

e Chcete-li presné nastavit libovolnou korekci, kliknéte na polozku Moznosti automatickych oprav obrazku a u polozek Ostrost,
Jas nebo Kontrast pouzijte posuvnik nebo zadejte hodnotu do pole vedle posuvniku.

Obr. Jas a kontrast

Zména intenzity barev obrazku

Barvy obrazku nejsou ¢asto tak zivé, jak vypadaji pfimo ve fotoaparatu. Pokud potfebujete nékteré fotografie vylepsit, mizete je
ozivit Upravou bareuv.

Kliknéte na obrazek, ktery chcete upravit.

Po kliknuti na obrazek se zobrazi karta Nastroje obrazku.

Kliknéte na Nastroje obrazku Format > Barva.
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et
MNASTROJE OBRAZEL

FORMAT

P R Komprimevat obrazky

I .
4 Lrmenit obrazek
Sutomaticke |Barva | Graficke e

[y il " -
Spravy - elekty - 1) Obneervit obrazek

Il]
L

Sytost barew

i ™ —
L B
i - -

Barevny adstin

G
i
LR

Piebarvit

4 )
e Dol varanty

'1": Mastaat pruhlednou banwu

"E-' Moznost banyy obrazio...

Obr. Prace s barvou
Chcete-li zménit intenzitu, kliknéte na miniaturu v ¢asti Sytost barev.

Chcete-li zménit teplotu, kliknéte na miniaturu v ¢asti Barevny odstin.

Prebarveni obrazku nebo klipartu

Nékdy mizZete potfebovat zménit vzhled obrdzku nebo klipartu. K tomu vdm poslouzi pfeddefinované stylizované efekty, jako jsou
zménéné barvy, odstiny Sedé nebo sépiovy odstin.
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Obr. Stejny obrazek s efektem piebarveni

1. Poklikejte na obrazek, ktery chcete prebarvit.
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2. V casti Nastroje obrazku kliknéte na Format a nasledné ve skupiné Upravit na Barva.

r] Autornaticke opravy - :E[ Komprimowvat cbrazky
_soll
==

Sk Barva - E‘gzménit obrazek

debrat

pozadi 23] Grafické efekty - ¥ Obnovit obrazek -
Upravit

Obr. Barva

Vyberte miniaturu pozadovaného efektu. Pfed kliknutim na efekt si miZete pfesunutim ukazatele my$i na jednotlivé moZnosti
vyzkouset, jak bude obrazek po pouziti daného efektu vypadat.

Pokud chcete pouzit dalsi barvy, tfeba barvy motivi(Barvy motivu: Sada barev pouzitd v souboru. Barvy, pisma a efekty motivu tvofi
motiv.), barvy na karté Standardni nebo vilastni barvy, kliknéte na DalSi varianty a nasledné na Dalsi barvy. Pri aplikaci efektu
prebarveni se pouziji vybrané barvy.

Tip: Pokud se chcete vratit na plvodni barvy, ale zachovat viechny ostatni zmé&ny provedené v obrazku, kliknéte v &asti Pfebarvit na
prvni efekt Bez prebarveni.

Ofiznuti obrazku
1. V souboru vyberte obrazek, ktery chcete ofiznout.

2. Kliknéte na Nastroje obrazku > Format > Velikost a nasledné na Sipku pod polozkou Ofiznout.

;_ £7[313 em

I —
Ofiznout oy 4,17 cm

-

A Ofiznout

[~ Ofiznout na obrazec »
Pomeér stran k

@ Vyplnit

{ull Pfizpasobit

Obr. OFiznuti obrazku
Skupina Velikost na karté Nastroje obrazku Format v aplikaci Microsoft Word
Poznamka: Pokud se karty Nastroje obrazku a Format nezobrazuji, zkontrolujte, zda jste vybrali obrazek. Je mozné, ze vybér
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obrazku a otevreni karty Format bude vyzadovat dvojité kliknuti na obrazek.
Udélejte néco z tohoto:

e Chcete-li ofiznout obrazek z jedné strany, pretahnéte stfedovy Uchyt pro ofiznuti na poZzadované strané smérem dovnitfr.

e Chcete-li ofiznout obrdazek rovhomérné z obou stran, podrzte stisknutou kldvesu CTRL a pretdhnéte stredovy uchyt pro
ofiznuti na jedné strané smérem dovnitf.

e Chcete-li ofiznout obrazek ze vSech Ctyr stran stejné, podrzte stisknutou kldvesu CTRL a pfetdhnéte rohovy Uchyt pro ofiznuti
smérem dovniti!®).

Zména rozliseni obrazku
V pripadé, kdy potrebujeme zménit rozliSeni obrazku vyuzivame volbu komprese obrazku.

Musime mit na paméti, ze zména komprese ma za nasledek zménu kvality obrazku. | f |

Postup pfi zméné rozliSeni obrazku je nasledujici:

1. Vyberte jeden nebo vice obrazkd, které chceme komprimovat.
2. Nasledné v ¢asti Nastroje vyberte Format a v Upravach nasledné vyberte moznost Komprese obrazku.

V pripadé, kdy chcete provést kompresi pouze pro vybrané obrazky, aktivujte moznost Pouzit pouze pro tento obrazek. A nasledné
v Casti Cilovy vystup vyberte pozadované rozliSeni.

MASTROJE OBRAZKU
FORMAT
ﬁ% :El:}{cun'nprin'n:ﬂ.fat obrazky
N == = - :
) o T G Zmenit obrazek
Automatické Barva Grafické o~ _ .
Dpra\_r}rv -* EfEk:t-.r.--r QDhnD"ﬂt DI‘JFEIEk -
Upravit

Obr. Zména rozliseni

3. Zpracovani digitalni fotografie a videa a

[—
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'E V ramci sytému Windows 8.1 existuje Siroka moznost vyuziti prace s grafikou, fotografiemi, videi ‘ 1‘ \
d . ) a texty. Zakladni instalace Windows 8.1 umoznuje vyuzivat aplikace Fotky (jak je popsano nize),
soucasné je mozné z Windows Store stahnout i dalsi zajimavé pokrocdilejsi aplikace pro praci
s videi a grafikou (napr. Fotogalerie, Movie Maker).

3.1 Aplikace FOTKY

Pro zakladni praci a moznosti Upravy fotek, existuje v rdmci OS Windows 8.1. aplikace Fotky. Ta miZe byt pfimo napojena na aplikaci
OneDrive, kde jsou fotky daného uzivatele ulozeny. Variantné poskytuje moznost importu fotek z pfenosnych médii.

Kromé& zakladnich funkci nabizi Fotogalerie rizné varianty a moznosti automatickych & pokrocilych Gprav. Po Upravé fotek uZivatelem
je miZe nasledné publikovat mezi ptatele, sdilet s rodinou pfimo prostfednictvim aplikace Fotogalerie.

Dalsi a funkcéné rozsifenéjsi verzi Fotogalerii je aplikace Galerie fotografii. Dostupna ke stazeni na Windows Store. | ,I* |

Zakladni funkce aplikace:

Zobrazeni a import fotek a videi,
Upravy fotek a videi,

ukladani fotek a videi na OneDrive,
sdileni fotek a videi,

individualni nastaveni pocditace.

3.1.1 Zobrazeni a import fotek

Existuje mnoho moZnosti, jakym zplisobem zobrazovat fotky v OS Windows 8.1. Obecné prace a prochazeni fotek je v nékolika
aplikacich totoZny a proto miZe uZivateli vyuzivat aplikaci, kterd mu bude vyhovovat nejvice. UZiti fotek nemusi byt pouze v jejich
zobrazovani, ale také v moznosti nastavit fotky jako doprovodnou grafiku pro uzamykaci obrazovku.

Aplikace Fotky a OneDrive zobrazuji fotky z Vaseho ulozisté Obrazky a z prostredi OneDrive. VSechny zminéné aplikace umoznuji
importu obrazkl ze zatizeni (fotoaparatu, telefonu aj.).

3.1.2 Zobrazovani fotek v aplikaci Fotky, OneDrive, Kamera
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Zakladni aplikace pro prohlizeni fotografii jsou Fotky, OneDrive a aplikace Kamera. V téchto aplikaci jsou fotky zobrazovany na celé
obrazovce a uzivatel ma moznost rychle listovat mezi Upravami a prohlizenim. Aplikace uzivatel spusti kliknutim/klepnutim na dlazdici
pfimo na Uvodni obrazovce nebo je miZe nasledné vyhledat a poté otevfit.

Aplikace Fotky

Aplikace Fotky umoznuje uzivateli nahlizet na fotky, které jsou umistény v knihovné Obrazky nebo OneDrive. Soucasné exituje
moznost pfimého importu fotek z uzivatelského zafizeni.

Q{ @

o

Pfi prochdzeni mezi dvéma aplikacemi mizete vyuzit pfepina¢ v levém dolnim rohu obrazovky.

Aplikace OneDrive

OneDrive umoznuje nahlizet na fotky ze slozky Obrazky, nebo na fotky, které jsou prfimo na OneDrive ulozeny.
Mezi slozkami v knihovn& mlzZete vyuzit pfepinac v levé doInim rohu obrazovky. @

Fotky miZete nahrdvat automaticky a to ve sloZce Z fotoaparatu.
Aplikace Kamera

Veskeré fotky vytvorené aplikaci Kamera, automaticky ukladaji fotky do slozky Z fotoaparatu.

&
Potahnutim prstem od dolniho okraje nahoru nebo kliknutim pravym tlacitkem zobrazite prikazy aplikace. Pak klepnéte -h-l)
nebo kliknéte na Z fotoaparatu.

RISIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com



http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

Zakladni slozka Obrazky obsahuje viechny obrazky, které uzivatel vytvofil/importoval. Do této slozky miZeme pfidavat v
i externi zarizeni, sdilené ulozisté a jiné slozky ve file systému.

3.1.3 Upravy fotek a videi
Upravy fotografii miZe probihat automaticky - pfimo danou aplikaci, nebo uZivatelsky za vyuziti nékolika aplikaci nabizenych funkci:
e Automatické uUpravy,
e odstranéni &ervenych odi, Upravy kazd,
e zmény svételnych pomérd, jasu, kontrastu, sting,
e Upravy barevnych teplot, nddechl a sytosi,
e pouziti efektl ztmaveni, zesvétleni (Vinétace), zmé&na zaostieni,
e otocleni a orez fotografie,

e zmeénit velikost obrazu.
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Obr. Aplikace Fotky
3.1.3.1 Zakladni Gapravy fotky

Postup pro zakladni Upravy fotografii:
1. Otevrete fotografii ¢i vybrany obrazek.
2. Nasledné potahnéte prstem od dolniho okraje,

3. Aktivujte volbu Upravit.

Ceirand Criewle
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Obr. Uprava fotek
4. Aktivujte jednu z kategorii vlevo a vyberte Upravu vpravo.
5. Upravujte fotografii

6. Pro pfiblizeni nebo oddaleni pouzijte znaménko + nebo - vpravo dole. Na obrazovce taky mizZete pouZit gesto stazeni nebo
roztazeni prstd.

7. Kdyz potdhnete prstem od dolniho okraje nebo kliknete pravym tladitkem, miZete pouzit dal$i moZnosti Gprav, napriklad:
Vraceni zp&t, Znovu, Zobrazeni plvodni verze (pro zobrazeni plvodni fotky stisknéte tlagitko a podrzte ho nebo na néj
kliknéte a podrzte ho), Storno.

3.1.4 Ukladani fotek a videi na OneDrive

B=F OneDrive Ize vyuZit po standartnim pfihldéeni uzivatelskym Gétem, po pFihlageni mé uzivatel k dispozici 15 GB volné prostoru
naprosto bezplatné. Vyhodou ulozisté OneDrive je hlavné ve:

snizeni datové zatéze vaseho PC,

automatické zalohovani fotografii,

sdileni fotek mezi uzivateli a odkudkoli z prostredi Internetu,
pristup z jakéhokoli zatizeni (PC, netbook, tablet aj.).

3.1.4.1 Nahrani fotek na OneDrive

Automatické nahravani fotek je dnes standardem pro vé&t$inu chytrych telefony ¢&i tabletd.
V pripadé, kdy vlastnite tablet s Windows 8.1:

1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, a nasledné aktivujte tlacitko Nastaveni a potom na polozku Zménit
nastaveni pocitace.

2. Klepnéte/kliknéte na OneDrive.
3. Klepnéte/kliknéte na slozku Z fotoaparatu.

4. Vyberte jednu z moznosti, zda chcete odesilat fotky, videa nebo oboji. Pokud chcete nahravat fotky, vyberte Nahravat fotky
v dobré kvalité, nebo pro kopie ve vyssSim rozliSeni vyberte Nahravat fotky v nejlepsi kvalité.

3.1.5 Sdileni fotek a videi
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3.1.5.1 Moznosti sdileni fotografii

1. Z Gvodni obrazovky aktivujte jednu z aplikaci: Fotky, OneDrive nebo Kamera.

2. V aplikaci Fotky nebo OneDrive piejdéte do slozky s fotkami, které chcete sdilet, a pak potadhnéte prstem dold na fotkach,
které chcete sdilet, nebo na né klepnéte pravym tladitkem mysi. MUZete také pouZit Vybrat vée.
V aplikaci Kamera prejdéte do slozky Z fotoaparatu a vyhledeijte fotku, kterou chcete sdilet.

3. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Sdilet,

4. Klepnéte nebo kliknéte na osobu nebo aplikaci, se kterymi chcete sdilet, a postupujte podle pokyntd na obrazovce.

Pokud jsou va$e soubory uloZeny na OneDrive, mizZete odeslat pozvanky konkrétnim lidem, ktefi budou mit opravnéni na ,z'*
jejich prohlizeni.

3.1.5.2 Postup tisku z aplikaci pro Windows Store
Tisk probiha vzdy na jedné fotce, at uz vyuzivate jednu z uvedenych aplikaci.
1. Z Uvodni obrazovky otevrete aplikaci Fotky, OneDrive nebo Kamera.
2. Vyhledejte fotku, kterou chcete vytisknout, a otevrete ji.
3. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na tlacitko Zafizeni,
4. Vyberte ze seznamu tiskarnu, na které chcete fotografii vytisknout.
5. Mate moznost zobrazit si nahled tisku - nahled fotky, moznost zadat pocet kopii a orientaci stranky (Sirka, vyska).

6. DalSi moznosti zobrazite klepnutim/kliknutim na DalSi nastaveni: Moznosti zobrazené v ¢asti DalSi nastaveni pochazi od
vyrobce tiskarny, dostupné moznosti se proto budou u jednotlivych tiskaren lisit.

7. Nasledné aktivujte Tisk.

3.1.6 Individualni nastaveni pocitace pomoci fotek

a pro obrazek, na ktery kreslite pfi prihlasovani.

(E E% Po¢itad si miZete individudIné nastavit pouzitim vlastnich fotek pro zamykaci obrazovku a dlaZzdici Fotky

Zamykaci obrazovku a dlazdici Fotky mGZete nastavit, kdyZ méate fotku zobrazenou v aplikaci Fotky.
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Potahnutim prstem od dolniho okraje nahoru nebo kliknutim pravym tlacitkem zobrazite prikazy aplikace.
= Nasledné klepnéte nebo kliknéte na Nastavit jako.

Obrazkové heslo a zamykaci obrazovku mdzete zménit v nastavenich poditace®”).

3.2 Windows Live Fotografie

Importujte fotografie z fotoaparatu, usporadejte je do alb a jejich Upravami dosahnéte idealniho vzhledu. Pomoci vykonnych
nastroju pro praci s fotografiemi miZete vytvafet ohromujici panoramatické snimky, videa, prezentace a dal3i obsah. Az budete
ptipraveni svij obsah sdilet, miZete publikovat fotografie a videa na své oblibené weby, jako napfiiklad Facebook nebo Flickr, pfimo

Z programu Fotogaleriels).

3.2.1 Import fotek do Fotogalerie

Proces importu fotek & obrazkd do Fotogalerie probihd pfimym importem z fotoapardtu ¢ jiného napt. pfenosného zafizeni.
Automaticky se importované fotky umisti do Obrazky. Stejné jako s fotkami ve file systému miZeme pracovat i s fotkami
prostiednictvim aplikace OneDrive.

Zkontrolujte externi zatizeni, zda jej PC registruje.

Otevrete fotogalerii.

Aktivujte kartu DomQ a nédsledné volbu Importovat.

Okno Import fotografii a videi, aktivujte zarizeni a nasledné aktivujte volbu Importovat.

Nasledné vybereme doprovodné informace o umist&ni a format importovanych soubord.

Aktivujte jednu z moznosti - Zkontrolovat, organizovat a seskupit polozky, které budou importovany nebo Importovat vSechny
polozky nyni.

AU WN -

3.2.2 Upravy fotek ve Fotogalerie

Upravy fotek:

Vyberte pozadovanou fotku, kterou chcete upravit, a aktivujte v horni ¢asti volbu Upravit.

Pfi automatickych Upravach aktivujte volbu Rychlé Upravy a Automaticky upravit.

Pfi ru¢ni Upravé pracujeme s fotkou v rezimu samostatného zobrazeni, ndsledné vybereme skupinu Upravy a dale vyladit.
4. Nasledné provedené Upravy ulozte.

WN B~

Pokud fotka nejde ve Fotogalerii upravit, miZe byt pFi¢inou néktery z nasledujicich divoda:

1. Je nastaveny atribut Jen pro cteni ve vlastnostech fotky. Atribut Jen pro ¢teni zménite tak, ze pravym tlacitkem kliknete na
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fotku a zvolite Vlastnosti. Na karté Obecné ve skupiné Atributy zruste zaskrtnuti policka Jen pro ¢teni a kliknéte na Pouzit.

2. Fotka je ulozend na misté ur¢eném jen pro ¢teni, tfeba ve sdileném sitovém souboru, na CD nebo DVD nebo jinde, kde se
nedaji zménit vlastnosti fotky. Pokud chcete uloZit kopii fotky do poéitade, kde ji miZete upravit, poklikejte na fotku a potom

na karté Upravit kliknéte ve skupiné Spravovat na Vytvofit kopii. Vyberte typ souboru, zvolte v poditaci misto pro ulozeni fotky
a kliknéte na Ulozit.

3. Fotka ma& nepodporovany typ souboru. Fotogalerie nedokaZe otevfit a upravit vdechny typy soubord s fotkami. Pokud chcete
ulozit kopii fotky a zménit typ jejiho souboru na format, ktery se da upravovat, poklikejte na fotku a pak na karté Upravit
kliknéte ve skupiné Spravovat na Vytvorit kopii. Vyberte typ souboru a kliknéte na Ulozit.

4. Fotka se potom, co jste ji vybrali k Upravé, mohla odstranit nebo prfesunout. Obnovte fotku do plvodniho mista a pak ji znovu
zkuste upravitlg).

3.2.3 Rucni Uprava expozice
Moznosti ru¢ni Upravy expozice

1. Otevfenou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte Upravit expozici.
2. Vyuzijte jednu z nasledujicich Uprav:

*‘ Upravit jas,

h Upravit kontrast,
w Upravit stiny,
' Upravit Svétlé plochy,
Upravit ¢erny/bily bod.

VSechny zminéné volby jsou fizeny interaktivnim posuvnikem. | ,I* |

Ruéni Gprava barevnych ténu

1. Otevfenou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte Upravit barvu.
2. Vyuzijte jednu z nasledujicich Uprav:

e Upravte Teplotu barev,
e Upravte Nadech,
e Upravte Sytost.
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VSechny zminéné volby jsou fizeny interaktivhim posuvnikem. | ,z* |

Postup ruc¢niho vyrovnani fotky

1. Otevirenou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte Vyrovnat fotografii
2. Upravte posuvnik.

Postup rucni Upravy podrobnosti

1. Otevfenou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte Upravit miru podrobnosti.
2. Upravte posuvnik Zaostreni.

Oblast obrazového Sumu upravime tak, Ze aktivujeme volbu Analyzovat a nasledné upravujeme posuvnik Snizeni Sumu. | ,I* |

Postup ruc¢niho orezu fotky

1. Otevienou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte OFiznout.
2. Vyuzijte jednu z nasledujicich Uprav:

Zmeéna Proporce fotky,
velikost orezového ramecku,
kompozice fotky,

otoceni ofezového ramecku.

Postup rucni Upravy Cervenych odi

1. Otevienou fotografii aktivujeme volbu Vyladit ve skupiné Upravy a nasledné aktivujte Cervené odi.
2. Aktivujte ramecek kolek konkrétniho oka.

3.2.4 Zména velikosti fotek

1. Vyhledejte fotky a nasledné aktivujte volbu Upravit ve skupiné Vlastnosti aktivujte Zménit velikost.
2. Vyberte pozadovanou velikost, v pripadé potreby zadejte vlastni pozadovanou velikost (maximalni rozméry).
3. Nasledné aktivujte volbu Zménit velikost a Ulozit.

3.2.5 Vytvareni panoramatickych fotek, kolazi a slucovani fotek

1
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Panoramatické fotky jsou samostatné fotky spojené do jednoho velkého snimku, nej¢astéji krajiny. Tato moznost je | i |
soucasti funkci, které Fotogalerie nabizi. Vedle kolaze je mozné vytvaret celistvé Fotokolaze.

3.2.5.1 Postup tvorby panoramatické fotografie

1. Importujte vybrané fotky do aplikace Fotogalerie.

2. Po vybéru konkrétnich fotek aktivujte na karté Vytvorit skupinu Nastroje na Panoramaticka fotografie. Automaticky jsou
vybrané fotky systémem spojeny celistvé fotografie.

3. S nové vytvorenym panoramatickych snimkem miZete dale pracovat (Ofiznout, Upravit).

3.2.5.2 Postup pri tvorbé kolaze
1. Prochazejte a vyberte vice nez 7 fotografii.
2. Aktivujte kartu Vytvorit a nasledné stisknéte ve skupiné Nastroje volbu Automatické kolaZze systém spoji vybrané fotografie.
Nasledné& mlzete koldZ upravovat - ménit rozlozeni fotek a jejich velikosti.
3.2.5.3 Postup pFi slouceni fotek
1. Pfi prochdzeni vyberte minimalné dvé fotografie.
2. Nasledné aktivujte volbu Vytvofrit a dale Nastroje na Fotokolaz.

3. Aktivujte oblast fotky, kterou chcete vyménit, a nasledné pretazenim bodu upravte velikost.

3.2.6 Sdileni a publikovani fotek z Fotogalerie

| Fotky a videa jsou nejCastéji sdilené uzivateli na serverech YouTube ¢i Facebook.

V ptipadé&, kdy mate v rdmci svého operaéniho systému i po&tovniho klienta, mizete

(’, g / |-"'§3| % z programu Fotogalerie sdilet fotky a dalSi soubory (videa) jako prilohy vytvorenych

.1 O
emailu.

/ T\

| “f |
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Pokud mate jako vychozi e-mailovy program nainstalovany program Mail a v ném mate nakonfigurovany alespon jeden e- | [ |
mailovy U&et, miZete odesilat fotografie z Fotogalerie pomoci e-mailu s fotografiemi. E-mail s fotografiemi umozfiuje sdilet
vice fotografii, nez kdybyste je sdileli jako e-mailové prilohy, protoze fotografie v e-mailu s fotografiemi se neodesilaji

pfimo do schranky pFijemce, ale namisto toho se ukladaji do Gloziété OneDrive2?).

3.2.6.1 Postup sdileni fotek a videi jako e-mailové prilohy
1. Prochazejte Fotogalerii a vysledné vyberte fotky, videa.
2. Na karté Dom{ vyberte volbu Sdilet na E-mail.
3. Urcete velikost fotek a nasledné aktivujte volbu Pfipojit.

3.2.6.2 Postup sdileni fotek z Fotogalerie pomoci e-mailu s fotkami

Tento postup umozni pouze instalace programu Mail, jako vychoziho e-mailového programu s konfiguraci konkrétniho v
uzivatelského uctu.

1. Prochazejte Fotogalerii a vysledné vyberte fotky, videa.
2. Na karté DomQ vyberte volbu Sdilet na E-mail s fotografiemi.
3. Aktivujte volbu Odeslat fotografie jako prilohy, nasledné vyberte velikost a aktivujte volbu PFipojit.,

3.2.6.3 Postup publikace fotek a videi na web

1. Prochazejte Fotogalerii a vysledné vyberte fotky, videa.
2. Nasledné aktivujte kartu Vytvorit,

e Pri publikaci na webové stranky, ve skupiné Publikovani vyberte konkrétni umisténi a nasledné se ridte nasledujicimi postupy.

Skupina sdilet mGZe obsahovat nékolik rGznych cilovych mist. 7

Pokud chcete odebrat zmény, které jste ve fotce udélali, kliknéte na Obnovit pdvodni. v
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Video prezentujici zpracovani digitalnich fotografii a videi
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V dne&nim svété je trendem vyuzivani Internetu rdznych webovych technologii a néstrojd. Diky v

4. Vyuziti internetu a intranetu ve vyuce a
svym $irokym moznostem poskytuji uZivateld komfort kvalitnich vystupt (dokumenty, aplikace,
procesy...) prostfednictvim intuitivnich prvkd, které dne&ni web obsahuje. Souéasné diky své

\
w ' , vy . . : ., .
"sile" umoznuje zaclenit tyto interaktivni prvky do vyuky.

N

4.1 Internet

P 1nternet mdzeme chapat jako celosvétovy systém, ktery je sestaven z nékolika po¢itadovych siti, ty jsou sestaveny z pocitaci
navzajem spolu komunikujici (prostfednictvim protokol(). Ocekavani uzivatell od sité Internet je primdrné& komunikace neboli
vyména dat.

Plvod slova Internet pochdzi z latinského "inter" - pfelozeno "mezi" a anglického "net" - preloZeno sit.

Internet poskytuje uzivatell dvé nejvyuzivanéjsi sluzby:

e Sluzba WWW,
e elektronickad posta (email).

4.1.1 Sluzba WWW

@

Obr. Sluzba www?21)

Sluzba B WWW - World Wide Web, je sluzba Internetu kombinuiici prezentaci textu, grafiky, multimedialnich prvkd
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a hypertextovych odkazQ.

POZOR!!! Casto jsou zaménovany pojmy WWW a Internet, je nutné uvést na pravou mirl, ze WWW je sluzbou v
Internetu. Pdvodni ndzev byl aplikovéan na jednu z existujicich podsiti, ale ndsledné se roz§ifil na celou sit.

4.1.2 Elektronicka posta (email)

Obr. Email??)

Emailova komunikace je dnes jedna z nejcastéjsSich forem komunikace. Prostfednictvim postovniho serveru a pfislusné schranky
umozfuje uzivateldm pfenos jednotlivych zprav.

4.1.3 Architektura Internetu

Internet chapejme jako propojeni nékolik po¢itacl do sité, pfi¢emz tyto sit& jsou propojeny tzv. sitovymi uzly. Kazdy uzel mze byt
pod&itad & jiné technické zakizeni, jako je napfiklad B router .

Kazdé zafizeni, které ptistupuje do sité Internetu je identifikovano svou BEEF IP adresou (dnes doménovym jménem).
4.1.4 Prace s Internetem

Jelikoz je Internet doslova zahlcen informacemi, umoznuje uzivateli jejich dohledani prostrednictvim specidlniho procesu dotazovani.
K t&mto Uceldm vznikly specializované sluzby, které mohou uzivatelé vyuZivat. Tyto sluzby jsou dvé:

e Internetovy katalog,
¢ internetovy vyhledavac.

Internetovy katalog (napf. Centrum.cz) je v podstaté seznam vSech relevantnich odkazd na webové stranky ¢i
d\g‘j’ informace. Tento seznam je vétsSinou rucné razen.

Internetovy vyhledavac je webova aplikace, kterd umoznuje uzivateli, po zadani tzv. klicovych slov, vystup v podobé
seznamu odkazl Fazen od nejpravdépodobnéjdich a nejshodnéjsi. Razeni v téchto seznamech je bez ruéniho zédsahu
q.- a urtuji ho kli¢ova slova, technologie & SEO a @& roboti .
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! 4.1.5 Sluzby Internetu

Sluzby, které mizeme v rdmci Internetu vyuZzivat jsou zaji§tovan aplikacemi, které mezi sebou navzajem komunikuji
prostfednictvim tzv. protokoll. Tyto protokoly maji své standardy a doporuéeni v jejich uzivéni s cilem dosdhnout bezproblémové
komunikace.

Sluzby Internetu:

e Prezentace webovych stranek - jedna se o osobni i firemni prezentace ¢i specializované webové portaly. Vyuziva protokol
HTTP, v pfipadé zabezpeceného prenosu HTTPS.

e E-mailova posta - pro prenos zprav je vyuzivan protokol SMTP, pro komunikaci s poStovnimi programy protokoly PO3 a IMAP.
e Online komunikace - jsou vyuzivdny nejriizné&jsi protokoly, pro dané komunikaéni aplikace - ICQ, Jabber aj.

Telefonni hovory (tzv. VoIP, aplikace Skype),

Pfenos soubord,

Sdileni soubord,

Pripojeni ke vzdalenému pocitadi,

Socialni sité (Facebook, LinkedIn, Google+, Twitter, MySpace ja.).

4.2 Intranet

Pojem B= Intranet mdZeme chapat jako ¢ast pocitacové sité, ktera slouzi pro interni ¢i primarni Ucely. Cili v porovnani
s Internetem neni Intranet nikterak otevfeny uzivatell s vyjimkou té&ch, ktefi maji k jeho pFistupu opravnéni.

= i
Obr. Intranet’3)
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Intranety, které byly vytvoreny mezi prvnimi prezentovaly statické webové stranky. Ve skutecnosti se jednalo o sdilené ulozisté
(disk) dokumentd, ¢lankl a komunikace mezi uZivateli. S vyvojem &asu zadaly firmy uvazovat nad Gpravou Intranetu ve smyslu lep&i
efektivity. Z tohoto dlvodu upravily strdnky ze statického na dynamicky charakter stranek.

-

V kontextu procesu vzdélavani a ICT ve Skoldch, miZeme za Intranet oznacit i nékteré e-learningové portaly. v

Kromé& zmin&nych portald, miZzeme za Intranetové Fedeni oznadit i interni webové stranky, aplikace & programy provozovany pouze
v uzaviené instituci (§kola, univerzita apod.). Prostfednictvim takovych typl aplikaci je mozné interné zajistovat komunikaci mezi
uzivateli. Stejné tak Intranet funguje jako sdilené ulozi§té& dokumentd, informaci i interaktivnich prvkd.

RozSifenim v pFistupech uzivateld na externi subjekty vznikl vedle Intranetu i Extranet. Ve vét§iné pripadl se jednd o systém, ktery
umoznuje pristup nejen konkrétni organizaci Ci instituci, ale i externim lidem (dodavatel - zakaznik).

4.3 Internet ve vyuce

Pohled na Internet jako podporu ve vzdé&lavaci procesu mize byt:

Nastroj vzdélani,
zdroj informaci,
komunikacni nastroj, (;3,’ p E'

podpora lektory, 2 / 3:,1 %
podpora studenta, .

externi vzdélavani, ‘

e uméld inteligence. / | \
4.3.1 Zdroj informaci

Informace jsou zakladnim stavebnim kamenem Internetu a jejich mnozstvi nepredstavitelné roste kazdou hodinou. Toto se déje
diky jednoduchym a dostupnym technikdm v jejich publikovani.

Kazda stabilnéjsi organizace ma k dispozici vlastni WWW servery, které vyuziva jako bazi dat a informaci, pficemz tyto informace
mohou byt soukromého nebo verejného charakteru.

Cili pti globalnim pohledu mdzeme tvrdit, Ze existuji relevantni informace publikované na Internetu, které jsou vhodné pro vyuZiti ve
vyuce.

4.3.2 Komunikacni nastroj

RISIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com


http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

Velmi zajimavé moznosti poskytuje dalsi schopnost internetu, a to moznost vzdjemné komunikace vdech uzivatell. Hlavni sluZzbou

v této oblasti je elektronicka posta neboli e-mail, ktery patfi k zakladnim funkcim pocitacovych siti jiz od jejich zrodu. Pristup k této
sluzbé je normalné vazan na ziskani konta (prava pristupu) na nékterém pocitaci do internetu pripojeném. Spolu s kontem byva
uzivateli v&tSinou zfizena téZ schranka elektronické posty a ziska tak i vlastni e-mailovou adresu. Ve vét$iné pripadd je ziskani
takovéhoto konta vdzano na splnéni urcitych formalnich podminek a nemtZe byt anonymni. Automaticky ho ziskavaji zamé&stnanci do
internetu pripojenych firem, ucitelé a stale Castéji i studenti Skol. E-mailovou adresu Ize dnes ziskat i docela anonymné
prostrednictvim Webu. Presnéji recCeno, lze pfi ziskavani e-mailové adresy u nékteré volné dostupné sluzby uvést libovolné jméno,
adresu.

4.3.3 Pomocnik ucitele

Pfinos internetu pro uditele je neoddiskutovatelny. Kazdy ucitel mdze jist& vyhleddvat nové zajimavé informace, jimiz mGze
obohacovat svou praci. Mdze udrzovat kontakt s kolegy nebo se rovnou pfihlasit do konferenci a ¢ist denné tfeba i nékolik desitek
zprav, z nichz nékteré budou mozna i dost zajimavé. Je tady vSak jeden neprekonatelny problém: normalni ucitel nema na néco
takového vibec &as. Travi vice neZ polovinu pracovni doby ve tfid&, o pfestdvkach nic nestihd, miva sluzbu v jidelné & na chodbéch,
musi chodit na porady, opravuje domaci Ukoly a pisemky. Kdyz se to vée seéte, neda se olekavat, Ze by mohl psani dopist a hledani
informaci vénovat moc ¢asu. Je zfejmé, ze ucitel, ma-li s Uspéchem pouzivat internet, potfebuje profesionalni pomoc - asistencni
sluzbu na zplsob AskERIC nebo Europen Schoolnet. Existuji rizné takovéto sluzby vénované specidlné uditelim.

4.3.4 Pomocnik studenta

Je jasné, Ze jednim z velmi dlleZitych cil( pfipravy studentd na Zivot ve svété preplnéném informacemi musi byt schopnost informace
vyhledavat a vyhodnocovat. I studenti se musi naucit pouzivat vSeobecné vyhledavaci nastroje. V mnoha pripadech je vSak velmi
uzitecné, kdyz nemusi pri pInéni zadaného Ukolu riziko obecného hledani na internetu podstupovat. Snizi se tak nebezpedi sejiti

z cesty v lepSim pripadé koncici jen ztratou Casu. Proto musi ucitelé vzdy védét, zda informace, kterou maji studenti

najit, existuje a kde ji maji hledat. Proto jsou doporu¢ené zdroje informaci pro studenty dlleZitou soudasti véech Z
vyukovych lekci pfedpokladajicich vyuziti internetu. W

4.3.5 Distancni vzdélavani

Je celd fada dlivodd, pro¢ se vzdélavani bez urcitého vedeni neobejde. Cim vétsi je zajem studujiciho se urcitou A
dovednost i znalost naucit a ¢im konkrétnéjsi je predmét studia, tim sndze je mozno jeho postup pfi uceni Fidit

k vytyéenému cili. Vzhledem k tomu, Zze dnes ma opravdu hodné lidi zdjem o to, se néco naucit (napriklad

rekvalifikace nezaméstnanych nebo technologie pro ucitele), Ize pro jejich pfipravu pouzit urcité, do znacné miry instruktivni

postupy. Zaroven to znamena, Ze existuje trh, na némz je poptavka po vzdélani urcitého druhu.

4.3.6 Uméla inteligence
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Pocitace, jak zndmo, zaznamenavaji pfevratny rozvoj. Jejich parametry se v soucasné dobé zlepsuji priblizné exponencialni fadou
podle tzv. Moorova zakona (dvojnasobek rychlosti, kapacity paméti, ad. kazdé dva roky). Proto se pochopitelné zvysuji i skutecné
schopnosti na poéitac&ich zalozenych systémd. Jak se zd3, jiz velmi brzy se svymi schopnostmi budou blizit schopnostem lidskym.
Porovnavat je véak velmi obtizné?4).

Internet je pro ucitele v prvni fadé zdrojem materiald a informaci z domova i ze zahrani¢i. Umozfiuje spolupraci v mezindrodnim
meéritku s minimalni financéni zatézi. Vyznam pro uditele je pfedevsim v téchto oblastech:

e Komunikace a sdileni materiald s uciteli ve stejném oboru (diskusni skupiny, webové stranky jinych uditeld a organizaci
sdruzujicich uéitele; webové stranky rlznych knihoven, nakladatelstvi, univerzit, vldd, mezindrodnich organizaci...).

e Online konference, kurzy a workshopy pro ucitele (slouzi napr. k seznameni s novymi moznostmi internetu a jejich vyuzitim ve
vyuce, k vyméné zkusenosti apod.).

e Online Casopisy a noviny, elektronické verze tradicnich tiskovin.
e Multimédia - stranky rozhlasovych a televiznich stanic, archivy...
e Online slovniky a jiné nastroje.

e Vytvafeni online dotaznikd k zaji§téni zp&tné vazby od studentl, bud’ jako soucast vyukového systému & pomoci specidiniho
programu, napr. Script-O Quiz Maker.

e Opravovani a komentovani Gkoll odevzdanych online, viz také individualni zp&tnovazebna komunikace.
e Pohotovy zdroj informaci umoZfiujici rychle reagovat na dotazy studentd, viz Google ve vyuce.

e Software zdarma ke stazeni, napriklad Hot Potato esaj.

4.3.7 Internet pro studenty

Studenti vyuzivaji stejné jako ucitelé véech vy$e zmin&nych internetovych zdroju, ptedevsim emailu ke komunikaci mezi sebou, ke
komunikaci s uciteli i k vyfizovani riznych zalezitosti. Popularni je také ICQ, Skype, rizné diskusni skupiny a webové stranky
studentskych klubl apod. Je b&Zné, Ze konzultace probihaji online a studenti tak maji moznost oslovit kohokoli. Vice ke komunikaci
v ramci online kurzu viz Komunikace v kurzu.

Tymova online spoluprdce na rlznych projektech mimo tfidu je také snadnéjsi diky internetu. Je mozno hodnotit, prohlizet a sdilet
materialy ( poskytovna , Uschovna, workshop, e-assignment...), pfimo spolupracovat na vytvareni webovych stranek

a dokument([4] a publikovat vysledky své prace (archiv diplomovych praci v ISu, ukazky praci studentd, online &asopisy apod.) Viz
také Kolaborativni uceni.

DalSi oblasti, kterou je nutno rozvijet po celou dobu studia, je vyzkum. Schopnost orientovat se v premire informaci, jimiz jsme
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denné zahrnovani, a umét nalézt na webu relevantni informace by méla byt samozrejmosti.

5. E-Learning ve vyuce a

5.1 Co je to E-learning ?
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Obr. E-learning®’

V tuto chvili uvadim alespon zakladni definice:

E-learning chapeme jako multimedidlni podporu vzdélavaciho procesu s pouzitim modernich informacnich a komunikacnich H
technologii, které je zpravidla realizovano prostfednictvim pocitacovych siti. Jeho zdkladnim Ukolem je v ¢ase i prostoru

svobodny a neomezeny pristup ke vzdélavani

E-learning zahrnuje véechny formy vyuky, které vyuzivaji jakychkoli digitalnich médii pro $ifeni studijnich materidld, vyuku,

uceni a komunikaci mezi zd¢astnénymi stranami

Zakladnimi principy E-learningu je zkvalitnéni vyuky a zjednoduseni pfistupu k informaci prostfednictvim dostupnych vzdélavacich
metod a IT prostfedkl s definovanou metodou vzdélavani.

5.2 Vyvoj k E-learningu

Vyvoj vzdélavacich ndstroju a pFistupt az do dnedni podoby E-learningovych portald prosel nékolika stadii a vyvojovymi 17
stupni.

5.2.1 Vzdélavani za podpory pocitact CBT
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Prvnim stupném vyvoje bylo vzdélavani na PC (osobnim pocitaci) také znadmé pod zkratkou CBT Computer Based Training. Jedna se
o pristup ke studijni opore/kurzu/vyuce (dale jen vyukovy program), ktera je samostatné funkcni a spustitelna na pocitaci bez
nutnosti pripojeni k internetové ¢i jiné lokalni pocitacové siti. Vyukovy program je zpravidla distribuovan na jednotlivé pocitace
prostrednictvim prenosnych medii (CD, DVD, flash disk USB, aj.). Vyhodou tohoto pfistupu je plné soustrfedéni uzivatele vyukového
programu na dany kurz & studium. Nevyhodou je nemoZnost rychlé zp&tné vazby lektora, nemoznost kontroly prib&hu zpracovani
Uloh & studijnich materiald.

5.2.2 Vzdélavani za podpory webu WBT

3 G% Dalsi verzi ¢ vyvojovym stupném CBT byl nastroj, ktery zacal vyuzivat moznosti internetu - WBT Web

( - Based Training. Prostfednictvim WBT probiha vyuka prostfednictvim internetu, tedy na webovych
' strankach. Zahrnuje zdroven komunikaci mezi lektorem a studentem, umoznuje rychlé predavani

3 aktudlnich informaci (napt. organizace vyuky), vytizeni pozadavkl uZivatell systému, studium odkudkoli
! !'!I z prostredi internetu.

5.2.3 Systém pro fizeni vyuky LMS

NejuzitecnéjsSimi aplikacemi/systémy pro vyuziti E-learningu jsou systémy LMS (Learning Management Systém). Systémy LMS v sobé
obsahuji rizné webové nastroje pro interaktivni komunikaci a vzdélavani (kurzy, nasté&nky, diskusni férum, evidence, hodnoceni,
aj.), sou¢asné disponuji centralizovanym mistem pro dokumenty a material pro podporu vzdé&lavani. Nékteré z t&chto materiald jsou
v pristup On-line i Off-line.
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Obr. Pohled na trovné e-learningu

5.3 Standardy e-learningu

Diky své otevienosti a Siroké vyuzitelnosti funkci e-learningovych platforem dochazelo postupem &asu k vytvateni riznych v
formatd, styll, systémd a prostfedich vyukovych programl, co? mélo neblahy dopad na vzdjemnou kompatibilitu
a interoperabilitu t&chto systémd.

Za timto ucelem vznikly tzv. standardy a pravidla pro praci s e-learningovymi nastroji. Tyto normy jsou dodrzovany i velkymi IT
korporacemi, jako je napt. Microsoft. Pfiklady vytvofenych standardi:

e AICC,

o Standard AICC byl vyvinut pro letecky primysl a dale se rozmohl na jeden z nejpouzivanéijsich standardd v e-
learningové svété. V dnesni dobé ho bereme jako historicky, nicméné je nutno podotknout, Ze stale mnoho LMS
obsahuji mnoho obsahu i vyvojovych nastrojud, které standard podporuji. Proto je stale vhodné vyzadovat i podporu
AICC.

e IMS,

o V dne&ni dobé existuji specifikace praci s metadaty vyukovych materiall, informacich o G&astnicich kurzd, pro spolupraci
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a vyménu dat aplikacemi elektronicky fizeného testovani znalosti a zakladni standardy pro vyménu obsahu vyukovych
materidld. Ve strovani se slozitymi a robustnimi procesy ISO nebo ITU, je IMS pruzné&jsi a standardy chdpou a respektuji
potfeby uzivateld, tak vyrobcl LMS software a poskytovateld vyukového obsahu. Vyhodou je , Ze jejich specifikace je
volné dostupna na Internetu.

e IEEE,

o DalSim zminénym standardem je IEEE Standard for Learning Object Metadata (nyni verze roku 2002) z dilny IEEE (
Institute of Electrical and Electronics Engineers, Inc.). Tento standard je placeny, z ¢ehozZ vyplyva jeho nevyhoda.
Podstatnou nevyhodou té&chto standardl je placeny - a ne pravé levny - pfistup k jejich plnému znéni. To zplsobuje,

e tyto standardy ¢asto nejsou pouzivédny pfimo, ale az reprodukované, napftiklad v podobé standardi SCORM?8).

e SCORM,

o SCORM neboli Sharable Content Object Reference Model je referencni model sdileného obsahu v e-learningu. Tento
standard vytvorila americka vladni organizace ADL (Advanced Distributed Learning Initiative) za Ucelem propojeni
vladnich vzdélavacich programQ. Jde o soubor norem, ktery zahrnuje i principy jiz vy$e zminénych norem jako AICC,
IMC, IEEE. Jeho hlavnim Gkolem zajistit distribuci vzdéladvaciho obsahu prostfednictvim webového prostfedi na riiznych
platformdach. To je zajist&no vytvatenim sdilitelnych obsahovych objektld (SCO Shareable Content Object), které je

moZno pouzivat na véech produktech a platformach, které standard SCORM dodrzuji??).
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I Pfizpusobivost

l Pristupnost l Dostupnost

I Interoperabilita

I Znovupouzitelnost

Obr. Model SCORM

5.3.1. Principy SCORMu
e Pristupnost (Accessibility)

o Schopnost nalézt a zpristupnit komponenty vzdélavani (vzdélavaci objekty, kurzy, moduly apod.) ze vzdalenych mist
a dodat je na mnozstvi dalSich lokaci (tam, kde je napf. internet).

e PfizplUsobivost (Adaptability)
o Schopnost upravovat komponenty individualnim a organiza¢nim potrebam.
e Dostupnost (Affordability)

o Schopnost zvy$ovat efektivitu a produktivitu vzdélavani snizenim ¢asu a vydajd spojenych s dodavkou vzdé&lavacich
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obsahl (cenové dostupné vzdé&lavani).

e Trvalost (Durability)

o Schopnost snaset technologicky rozvoj a zmény bez nutnosti drahého redesignu, rekonfigurace nebo opétovného
programovani.

e Interoperabilita (Interoperalibity)

o Schopnost pfebirat vzdélavaci komponenty vyvinuté v rdznych oblastech a pouZivat je op&tovné i na jinych platforméach
(napftiklad interoperabilita mezi rGznymi LMS & WBT)

e Znovupouzitelnost (Reusability)

o Flexibilita pro zadlefiovani vzdé&lavacich komponentl v jinych aplikacich a kontextech. SCORM je objektovym
standardem, SCORM objektt Ize vyuzivatv riznych uzivatelskych prostfedich bez ztraty specifickych vlastnosti.

Vyvoj standardu SCORM pokracuje v zavislosti na Internetu, ktery se stale vyviji a méni. SCORM v soucasnosti disponuje tzv. API
Interface (rozhrani pro programovani aplikaci), ktery poskytuje informace o interakci mezi vzdélavanymi/vzdélavateli a obsahovymi
objekty, definuje datovy model pro zndzornéni této informace, obsahuje i balicek pro specifikaci obsahu, ktery umoznuje dosahnout
interoperability/kompatibility mezi vzdélavacim obsahem a soubory metadat, které mohou byt pouzité pro popis vzdélavaciho
obsahu, a soubor standardizované série pravidel aplikovatelnych na organizaci vzdélavaciho obsahu. Dokud se budou ménit

technické standardy vyuZivané na Internetu (lokaIng, regiondiné & globainé), bude se ménit a vyvijet také standard SCORM3?),
5.3.2 Vyhody a nevyhody E-learningu
E-learning je v souasné dobé vyuZivan ve stale vétdi mite hlavné kvidli velkému mnozstvi vyhod, které nabizi.

e

Obr. Vyhody vs. Nevyhody>*)
5.3.2.1 Za nejvétsi vyhody e-learningu povazuji nasledujici:

e Casova flexibilita pro véechny zuc¢astnéné - ¢asovy plan studia si kazdy student fidi dle svych moznosti.
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e Financni naklady jejich snizeni v rdmci organizace studia (dojizdéni, ubytovani, atd.).

e Zrychleni procesu uceni pfi u€eni je mozné zamérit se na jednu urcitou oblast a nezdrzovat se tak ucivem, které neni
potfebné nebo je s nim studujici jiz obeznamen.

e Casova flexibilita, kdy jsou studijni materidly dostupné 24 hodin denné, umozriuje studujicimu normainé pracovat, a tak neni
nucen si hledat zastupce nebo vybirat volno.

e Umoznénitestovadni dosazenych znalosti jejich okamzité objektivni mé&teni a srovnani diky statistikdm a protokoldm.

e ZvySeni pocitacové gramotnosti - tato progresivni metoda vyuky, kterd vyuzivd moderni technologie a intuitivni uzivatelské
prostredi, pomaha ziskat zkusSenosti pfi osvojit dovednosti pfi praci s pocitacem.

e V e-learningovych systémech funguje témeér okamzita zpétna vazba diky které je mozné studijni prostredi rychle upravovat
podle aktudlnich potfeb a pozadavk{ studujicich i vyuéujicich.

e Elektronickd forma studijnich materiald, které mohou byt okamzité dostupné a aktualizované prostfednictvim internetu,
zjednodusuje jejich distribuci. Odpada také proces tisténi ucebnic a jejich prodeje.

e Vyhodou e-learningu je také jeho multimedialita. Neomezuje se jen text, ale pouziva grafy, obrazky, animace a zvuk, ¢imz
rozsSifuje a zefektiviiuje moznosti vyuky

e Rovné moznosti pro vSechny studujici, vSichni maji stejné podminky.

e Historie e-learningu sice saha az do Sedesatych let dvacatého stoleti, kdy vznikaly prvni salové pocitace. Jeho Sirsi vyuziti
v praxi bylo ale umoznéno az v devadesatych letech rozvojem a rozsSifrovanim informacnich technologii, protoze e-learning je
s informacnimi technologiemi Uzce spjat.

5.3.2.2 Zaroven zde uvadim i nevyhody E-learningu:

e Absence pfimého kontaktu lektora a studujiciho, kdy miiZe dochédzet ze strany studenta ke snizeni jeho motivace.
e \ysoky standard predanych informaci studijnich opor, informaci.
e Problematické vytvoreni studijnich skupin a prace v celém tymu.

e Problematické vyhodnoceni prace studentd ve skupiné.

5.3.3 Reseni a provoz E-learningovych portald

E-learning, jako nastroje pro vzdélavani, je nejcastéji reSen prostrednictvim webového portalu.
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Pojem webovy portél znamend bezpeéné a centralizované misto pro interakci mezi rdznymi druhy a typy informaci,

procesy, uzivateli.

Cili pod pojmem portédl chdpeme v IT svété webovou aplikaci, kterd svym uzivateldm poskytuje informace a to centralizované,
z nékolika datovych zdrojG. Dle typu portald jsou také vyuzivany i rizné typy datovych zdrojd.

Veskeré studijni materidly a pristup do portalu, by mél byt optimalizovan na aktualni informacni nastroje jako jsou tablety, chytré

telefony, netbooky aj. technické novinky. Timto pfistupem se zvysuje jejich vyuzitelnost i v oblasti vzdélani.

Vzdelavaci kurzy

Tvorba scenart
e-learningove

x

vyuky

Zpracovani
jednotlivych
casti do kurzu

Tutorské sluzby

Administratorske
sluzby

Manazerske
sluzby

Obr. Schéma pFistupu k e-learningu

5.3.4 Zakladni funkce e-learningového portalu

Zakladni funkce e-learningovych portali obsahuji zejména nasledujici oblasti:
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e Autorské nastroje k vytvateni vyukovych kurzd a objektd,
e Zakladnimi nastroji jsou chapany:

o Prezentace s texty a odkazy a obrazky,

o animované sekvence,

o video snimky,

o interaktivni nastroje (tzv. Flash animace)

o ulozisté vyukového obsahu,

o DMS (Dokument Management system) sdilené ulozit& dokumentt a informaci, kdy jsou jednotlivé dokumenty
a informace pfidélovany dle pfistupovych prav a scénare kurzd.

o nastroje pro kolaborativni praci (sdilend wiki, sdileny obsah u¢iteld a studentd)
o extranet tzv. nasténka verejné sdileni informaci pro vSechny uzivatele systému,
o komunikacni nastroje,

o asynchronni komunikace (diskusi féra, blogy, emaily..)

o synchronni komunikace (skype, chat, audio konference, sdileni pracovnich ploch)
o nastroje pro zkousenia ptrezkudovani zakd,

o formy testovani a prezkugovani 2akd, dle ndsledného vyhodnoceni pfidéleni daldich studijnich materidll postup kurzem.
o ndstroje pro evidenci hodnoceni zakd.

o archivace a zalohovani dat

o komunikacni nastroje

o asynchronni komunikace (diskusi féra, blogy, emaily..)

o synchronni komunikace (skype, chat, audio konference, sdileni pracovnich ploch)

o

7 N v 4 v v 7 7 v 7 o
nastroje pro zkouseni a prezkusovani zaku,
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o formy testovani a pfezkudovani zakd, dle ndsledného vyhodnoceni pfidéleni daldich studijnich materidll postup kurzem.

o nastroje pro evidenci hodnoceni z4ka.

5.3.5 Administratorské funkce E-learningového portalu

Administratorské funkce e-learningovych portald obsahuji zejména nasledujici oblasti:
e Evidence sprava uzivateld systému,
Role v systému jsou rozdé&leny ve vét§iné pfipadl nasledovné:
e Autor,
o Role zodpovédna pro tvorbu a vytvateni studijnich opor a pravidelné aktualizace studijnich materiald.
e Tutor,
o Role zodpovédna za rizeni konkrétni vyuky a garant probirané latky.
e Manager,
o Sledovani hodnoceni vyuky a vysledkt jednotlivych kurzl spole¢né s valuaci studentd.
e Student,
o Evidovany uzivatel systému, ktery vyuziva funkce e-learningu (kurzy, studijni opory apod.).
e Evidence a sprava studentd,

o Evidence studentd, jejich identifikace, zatfizeni do jednotlivych kurz( a pFidéleni prav pro jejich absolvovéni. Ndsledné
sledovani vyhodnoceni jejich prace a absolvovani kurzd.

e Spravu a pristup novych prav,
e Evidence a sprava kurzd,

o Tvorba kurzl, pldnovani, hodnoceni, proces evaluace, testovani studentl a zavéreéné vyhodnoceni.
e Katalog vyukovych kurzl a objektd,

o Seznam vSech kurzu dle jejich aktudlnich stavd (pldnovany, uskuteéné&ny/ukonéeny, probihajici), rozsah kurzu, studijni
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opory, zodpové&dné osoby, seznamy studentd, Ukoly a zavéreéné vyhodnoceni.
e Spravu studijnich plang,

o Tvorba studijnich pldnt v zavislosti na kurzu (individualIni, hromadny).

5.4 Tvorba studijnich materialt

/"

Obr. Studijni materidly>?’
Znalost zakladnich pojmd a vtahd obsaZenych ve studijni opofe by méla byt zarukou minima pro spinéni studijnich kontrol.
Zakladni otazky autora pfi tvorbé studijnich textd:

e Kdo budou studenti?

e Jaké jsou cile a dilci cile studia?

e Co bude obsahem urcitého predmétu?

e Jaké sekvence bude mit obsah?

e Jaké vyucCovaci metody a média pouzijeme?

e Jak budou studujici hodnoceni?

e Jak bude kurz (program) a i samotné lekce hodnoceny se zamérfenim na zlepSovani?

Tato kritéria jsou zfejmé dlleZitad pro tvorbu studijnich opor z hlediska didaktického. Dal$i podstatnou roli studijnich opor v
je jejich motivujici Uloha dana edicni a grafickou Upravou. Pravé grafické a edicni zpracovani studijnich opor ¢ini mnoha
autorim znaéné problémy. A to jak v oblasti formatovani a ¢lenéni textu, vklddani obrazovych ¢& vnofenych textovych
soubordy, tak i v zachovani jednotného stylu celé prace.

Sekvence obsahu studijniho textu mohou byt rizné propojeny:
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e Téma za tématem.

e Chronologicky (historicky postup).

e Z mista na misto podle pozice.

e Koncentricky kruh jedno je dllezité a vyplyva z n&j druhé.
e Pficinna sekvence.

e Strukturalni sekvence.

e Na problém zamérena sekvence.

e Spiralova sekvence.

e Zpétné vazby zaklad a rozsSifovani po krocich.

5.4.1 Osnova pfi psani studijnich textl
Uvodni ¢ast
e Stanovenicild a uvedeni do studia, popis studijnich vysledkd.
e Studijni data(Cas potrebny ke studiu kapitoly, literatura,..).
e Strucné shrnuti predbéznych znalosti(Uvodni podnéty uvadeéjici do problematiky).
Vykladova cast
e Vybér uciva(zakladni ucivo, studium mozné i bez doporucené literatury).
e Vhodné priklady a ilustrace.
e Logicka struktura.
e Schémata a prehledy(shrnuji zakladni poznatky a jejich vztahy, prehledny zdroj zakladnich informaci).
e Vhodny styl navazani dialogu.
Zavérecna cast

e Stru¢ny obsah kapitoly s dirazem na zdkladni u¢ivo(shrnuti udiva, schéma, tfidéni).
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e Rozsahlejsi priklady z praxe.
e Autokorektivni cviceni s bodovym ohodnocenim(autotest).

e Odkaz na ostatni studijni materidly.

e Prostudujte publikaci tu a tu. Na zakladé jejiho studia vysvétlete pojmy.
e Napiste charakteristiku.
e \ypocitejte.
e Navrhnéte.
Principy pFi tvorbé studijnich textl
'9 e Zajistovat aktivitu se studujicich.
w e - Ridit vlastni studijni proces.
e Zpétna vazba:
o Poskytovat dostatek vhodné zpétné vazby,
o Vyrovnavat nedostatek informaci, spravnosti a prib&hu vzdélavaciho plsobeni,
e Vyuzivat praktické zkusenosti studujicich.
Zasady pro psani jasného a srozumitelného vykladu
e Odstavec obsahuje pouze jednu hlavni myslenku.
e Kratké véty, nepresahujici 20 slov.
e V souvétich omezovat vedlejsi véty, hlavni véty usnadnuji orientaci.
e Vyhybat se vice negativim v jedné vété.

e Omezovat pouzivani zajmen.
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e Kde je to mozné, pouzivat obvykla, dobfe znadma slova.
e \ysvétlit vSechny odborné terminy.

e Vyvarovat se odbornému slangu.

Studijni opory maji své specifické pozadavky na jejich tvorbu. Odliduji se od b&Znych uéebnich textd bohat&im ¢len&nim
textu, strukturou kapitol, vhodnym prokldddnim otdzek a Ukold, vélefovanim rliznych typld piktograml. Jejich rozsah je
pfitom méné rozsahly a obsahuje celou fadu odkazt na dal$i studijni literaturu a daldi informaéni kanaly, a tim se stavaiji
jakymsi koordina&nim metodickym privodcem daného studijniho programu nebo kurzu.

. Jaké jsou zakladni funkce E-learningového portalu? -

~Co je to SCORM?

[
i

6. Vyuziti socialnich siti ve vyuce a

6.1 Socialni sit

Dnesnim trendem je masové vyuzivani socialnich siti. Obecné byly tyto sité vytvareny za ucelem predani v
a sdileni personalnich ¢i osobnich informaci. S postupem ¢asu se zacaly socialni sité vice profilovat dle
G‘% oboru, pro ktery byly zajimavé - napft. LinkedIn (profesni portal). Ostatni odvétvi a obory se pouze snazi
) vyuzit stavajici socidIni sit& ve svij prospéch a to naptiklad marketingovymi sdé&lenimi, obchodnimi
informacemi aj. Stejné jako jsou vyuzivany socialni sité& v riznych odvétvich, je mozné je vyuzit i v procesu
vzdélavani.

RISIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com


content/index.html#content
http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

Obr. Socidlni sit>3’

Pojem socialni sit miZeme chapat jako sluzba webového prosttedi, kterd poskytuje uzivatellim moZnosti prezentace personalnich
informaci, vytvaret si osobni i vefejné profily, napti¢ uzivateli komunikovat a sdilet informace rtiznych typu (fotky, diskuse,

videa, sdilené odkazy apod.). Komunikace mezi jednotlivymi uzivateli miZe probihat napfimo, nebo prostfednictvim skupiny

a prezentovanych pFispé&vkd.

Jako poduroven socialnich siti Ize zaradit diskusni fora, diskusni skupiny a specializované portaly zamérené na jednu problematiku
(téhotenstvi, automobily apod.).

Kdo jsou uzivatelé socialnich siti

Mezi laiky v oblasti socidlnich siti je prezentovan ndzor, Ze tyto sité jsou uréeny pro mladou generaci, tedy skupinou uzivatelQ

v rozmezi teenagert. Ovéem obecné Izd Fici, Ze nejroz&ifené&jsi skupinou jsou uzivatelé ve véku 20-35 let.

Prvni socialni sit

Jednou z prvnich siti, kterou miZeme oznadit za socidlni, byl povaZzovan projekt Six degrees, ktery byl spu$té&n v roce 1997. Jako
prvni umoznil uzivatellm vytvaret sv(j vlastni profil a vytvatet a spravovat seznam svych pratel (registrovanych uzivateld). Bohuzel
tento projekt byl ve své dobé zatim nepochopen a jeho existence byla ukoncena v roce 2000.

Nejznaméjsi svétové socialni sité

e Facebook - vznik roku 2004, plivodni zamér byl ve vyuZiti pro studenty Harvardovy univerzity, slouzici jako platforma pro
vytvateni osobnich, firemnich a skupinovych profill a propojovani ptatel, dale jako herni server, pro internetova féra, pro
uklddani a sdileni multimédii.

e Twitter - vznik roku 2006.

e Instagram,
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e Ask.fm,
e Tumblr,
e Google+ - vznikl v roce 2011 jako napodobenina sité Facebook.
e Myspace - vznikla v roce 2003 fadi se mezi Facebook a Twitter.

e LinkedIn - vznikl roku 2003, slouzi pro internetové profily a pro pracovni zivotopisy, je
to pracovni socidlni sit, mnohym své&tovym zaméstnavateldim staci misto Zivotopisu
poslat odkaz na profil na LinkedIn.

Nejznaméjsi Ceské socialni sité

e Lidé.cz - slouzi jako internetové forum, pro internetové profily predevsim lidi, pro blogy, jako chatovaci server, jako
internetova seznamka, pro internetové kurzy, pro ukladani a sdileni fotografii, tento server je uzivatelsky spojen se socialni
siti Spoluzaci.cz

e Spoluzaci.cz - slouzi pro internetové profily, pro ukladani a sdileni multimédii, jako chatovaci server, je urcen pro spoluzaky
a byvalé spoluzaky, tento server je uzivatelsky spojen se serverem Lidé.cz, obdoba amerického Classmates

e Libimseti.cz - slouzi pro internetové profily lidi, jako internetova seznamka, jako chatovaci server, pro blogy
Poté, co byla koncem roku 2008 spustén Facebook v ¢estiné, zacal zajem o ceské socialni sité a komunitni servery upadat, do
roku 2012 klesl poéet zobrazeni stranek (PV) serverd Blog.cz a Xchat o pfiblizné 75 %, serveru Libimseti.cz dokonce o0 90 %.
Pro zabranéni poklesu navétévnosti mohou servery reagovat dvéma zpusoby, bud postupnym vylep$ovanim sluzby nebo
nebo spusténim Uplné nové verze sluzby (i jinak zamérené). Lidé.cz se vydali druhou cestou, nova verze byla spusténa
v bfeznu 2014. Po tomto kroku server ztratil dal§ich 30 % navstévnika.

Vyuziti socialnich siti v obchodé

"E Zakladni myslenkou socialnich siti bylo jejich vyuziti v komunikaci mezi lidmi formou nového komunikacniho
é < C) kanalu. Nedlouho trvalo spoleé¢nostem a firmam vyuZit socialni sit ve svlj prospé&ch a najit tak dalsi cestu
¢ k ziskani potencidlnich zdkaznikl a podporu marketingovych a akviziénich ¢innosti.

‘1_ [}
Tento pFistup socialni sit& umoznily zaloZeni specidlnich firemnich profild a tvorby kontextové reklamy, kterd
je velmi dobFe placend. Na druhou stranu sou&asné sit umozfiuje vyjadfeni se zédkaznikim k firemnim
profilim (spoleénostem) at uz negativné & pozitivné.

Vyuziti socialnich siti pro firmy

Nasleduje seznam pfistupt, které mohou firmy vyuZivat:
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e Tvorba profilu a s tim spojena pravidelna aktualizace prostrednictvim aktualnich informaci (novinek).
Profil je chapan jako tvar firmy a logika jakou se prezentuje navenek potencidlnim zékaznikd podléha tzv. BEEF marketingové
strategie .

e Prezentace "lidského" pfistupu.
Charitativni a jiné dobrovolné ¢innosti spolecnosti jsou prezentovany na socialni siti, coz je nejvhodnéjsi misto pro prezentaci
tohoto druhu informaci.

e Tvorba a prezentace her.
Kazdé odvétvi a spoleénost v ném pracujici, mGze své zakazniky i §irokou vefejnost vzdélavat prostfednictvim her, které jsou
souddsti socidlnich siti. Vystupem je vyuzitelnost a zadjem jejich uzivateld.

e Komunikaéni kandl smé&rem ke svym zadkaznikiim.
Lze chapat jako pfidanou hodnotu firemnich profild, jelikoZ se jedna o interaktivni komunikaci v redlnim ¢ase.

e Historie komunikace se zdkaznikem.

VesSkeré komunikace jsou automaticky evidovany v ramci chatovani i zasilani zprav.

B="E-shop piimo na profilu.

6.2 Vyuziti Facebooku ve vyuce

Socialni sit - Facebook - jako prostfedek komunikace, je mozné ve vyuce vyuzit na dvou Urovnich. [

e Prezentace Skoly a jejich aktivit.
e \yuziti ve vyuce.

6.2.1 Prezentace skoly a jejich aktivit

Kazdy lektor miZe vytvofit a prezentovat stranku své Skoly. Cilem takové stranky je propagace $koly jako vzdélavaciho institutu,
a soucasné prezentace Skolnich aktivit prostrednictvim informacim uréenym pro studenty, rodi¢e a Sirokou verejnost.

Pfi tvorbé stanky Skoly se lektor stava jejim spravcem a vilastni veskera prava na Upravu a aktualizaci informaci na skolnim profilu.
Stejné jako spravuje informace, ma soucasné i vedkerd administratorskad prava a udé&luje pfistupy a opravnéni jinym uZivatelim
(pedagoglm, lektordm).

6.1.2 Vyuziti ve vyuce

Dalsi moznosti vyuzitelnosti Facebooku, jako socialni sité, je moznost vytvareni tzv. Skupin, nebo Iépe Uzavrenych skupin. Do takto
vytvofenych skupin mize spravce zatazovat zaky (uzivatele Facebooku) dle vlastniho vybé&ru (napt. dle pfedmétu, zadjmu aj.).
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Kazda skupina pIni nasledujici funkce:

Komunikace mezi jejimi uzivateli,

Predavani informaci o aktudlnich udalostech,
Sdileni studijnich materiald (nejen dokumentd),
Sdileni zajimavych interaktivnich odkazd,
Diskusni forum uzivateld.

Uvedenym pristupem, seskupovat zaky do skupin, vznika virtualni tfida, kterou spravuje lektor.
Jeho role je:

Sprava profilu skupiny (tfidy),

Rizeni pristup daldich uzivateld (pFistup, vylouéeni),
Volba typu skupiny (uzavrena, otevrena, tajna),
Zakladani diskusnich témat a jejich kontrola.

“ Oteviend skupina znamena, Ze je prezentovana véem uzivateldm, ktefi budou moci zobrazovat jeji v
W uzivatele a jejich prispévky. Uzaviena skupina znamena, ze je mozné zobrazit jen tuto skupinu, nikoli jeji

prisp&vky. Tajnd skupina je zobrazovana pouze jejim &lenim a pouze ti mohou prochazet jeji ptisp&vky.

Timto postupem vznikd moZnost seskupovat zaky do rliznych kategorii:

Trida,

jazykova skupina,
volitelny predmét,
volnocasova aktivita.
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Obr. Zalozeni komunikacni skupiny

Komunikace ve skupiné

Komunikace ve skupiné prostfednictvim je ¢asteéné fizena typem skupiny (otevieny, uzavieny, tajny). Timto zplisobem jsou
separovani ostatni uzivatelé Facebooku od informaci konkrétni skupiny.

Skupina pfistup k ni je Fizen pravy, tady zatizenim uZivatele do konkrétni skupiny. Tento pfistup umoZfiuje ¢lenim naprosté
soukromi v pfeddvani informaci, sd&lovani prispévkd, dokumentd atd.
Nasledujici obrazek popsuje zobrazeni skupiny spravce:

e Informace o skupinég,

e typ skupiny,

® popis,

e prehled o poctu ¢lenl (s moZnosti jejich vyhledavani),

e hromadné zasildni zpravy véem ¢enlm skupiny,

e pridani/odebrani uzivatele ve skupiné.
1TE DA Shany i aheupienh | Wkbalosti Folky  Soalsery s Upupntal & O
dd NRFawi ol shuge
Vilichni femowd (1) = ! N Postak el sprdv |+ Pidal ulivabitle |

Obr. Sprava komunikacni skupiny
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V rdmci skupiny je mozné vytvatet udalosti pro danou skupinu a tim sdé&lovat informace k udalosti véem jejim ¢lendm.
Napfiklad $kolnf akce, odevzdani tkold, termin zkousky apod.
Nastaveni udalosti doprovazi:

Nazev udalosti,
podrobnosti,

misto konani,

¢as konani,
nastaveni soukromi.

VytvoFit novou udalost pro skupinu ITE OA Slany

Nazev | napf. oslava narozenin

Podrobnosti | Pridejte d

dejte dalsi informace
Misto Chcete pridat misto?
konani
Cas |6.1.2013 ES | | Chcete piidat as?

Soukromi TP UES =TS

@ Vefejny
1 Piitelé hostd

B4 Pouze pro zvané

Pozvat Vytvorit 4t

+ || ITE OA Slany

Obr. Vytvoreni udalosti ve skupiné

Zverejnéni fotografii a videozaznami - Zakladni funkce Facebooku je ve sdileni informaci typu fotografie ¢i videozaznam.Tento
postup doprovazi definovani nasledujicich informaci, jak popisuje nasledujici obrazek.
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ITEOASlany &  Oskupiné Udalosti  Fotky  Soubory

+ Nahrat fotky [ + Nahrat video

Fotky a videa

ﬁ? Tato skupina neobsahuje Zadné fotky ani videa.

Obr. Pridavani videi a fotografii
Vytvareni dokumentt

Zakladni funkci vyuzitelnost ve vyuce, kterou Facebook poskytuje je vytvateni dokumentt a nahravani soubord. V rdmci vytvorené
skupiny umozfiuje véem &lendim skupiny vytvaret dokument. napt. Lektor vytvoti zadani doméci prace pro celou skupinu a k tomuto
dokumentu budou mit pristup vSichni ¢lenové, tedy Zaci ve skupiné.

Podobnym zplsobem 24k mizZe vytvofit dokument s fe$enim UGlohy, kontrolu provede pedagog a dokument poslouZi i ostatnim.

ITEOASlany &  Oskupiné Udalosti Fotky Soubory
| Ve « | + Vytvorit dokument + Nahrat soubor

Obr. Pridavani dokumenti

Nejedna se o silny nastroj pro tvorbu dokumentd odpovidajici textovym editorlim, ale pro tvorbu zadani & predavani informaci stadi.

Nahravani dokumentt
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V pfipad, kdy chté&ji &lenové skupiny ostatnim &lenim skupiny sdilet nebo pfedat soubory, k t&mto G&elim slouZi funkce pro
nahravani souborl pfimo z disku poéitace. Jediné omezeni je v tomto pfipadé velikost dokumentu nikoliv jeho typ.
Tento pFistup umoZiiuje lektorovi poskytnout ¢lentim skupiny studijni materidl, zadat domaci Glohy & préce.

Z opacného pohledu mohou studenti touto formou odevzdavat ulohy, referaty, seminarni prace, apod.

Timto zplisobem odpadd problém s distribuci studijnich materiald. | 'f |

il.s!]i-; e NECo «

Vyberte soubor ve vasem podcitac (Maximalni velikost 25 MB)

Vybrat soubor | Soubor nevybran

o [

Obr. Nahravani souborii
Chatovani

Jednou z dalgich forem komunikace mezi lektorem a studenty je interaktivni komunikace prostfednictvim tzv. JE® Chatu .
Interaktivita se projevuje v moznosti komunikace v redlném &ase s evidenci online pfistupu studentim. Velikym pFinose je také
moznost komunikace ve skupiné mimo dany region, budovu & vyucovaci ¢as. Lektor si mdze sam fidit tzv. On-line ¢as, a timto
piistupem poskytnout zakdim napt. konzultaéni hodiny.

Vzkazy na zed’

Posledni moznosti, o které bych se chtéla zminit, jsou tzv. Vzkazy na zed, kdy pedagog ma moznost napsat pouze jednomu ¢lenu
skupiny a nechce pouzivat chat. Tato funkce by se dala napfriklad vyuzivat na upozornéni neodevzdani pozadované prace v terminu,
nebo o horsicim se prospéchu zaka, k vyzvam, upozornénim, atd. Zalezi opét na pedagogovi, jestli tuto moznost komunikace se

svymi zaky bude vyuil'vat34).
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Vyhody a nevyhody socialnich siti ve vyuce

Socidlni sité jsou silnym komunikac¢nim nastrojem dnesni doby a proto prindaseji mnohé vyhody vyplyvajici z jejich [/
interaktivity a robustnosti jako informacniho nastroje. Na druhou stranu je nutné podotknout, Zze soucasné je vyuzivani
socialnich siti doprovazeno drobnymi negativnimi dopady, jako naptiklad odpoutdni pozornosti uzivateld od probiraného
uciva.

Obr. Vyhody a nevyhody>>)
Vyhody

e "Trendy" vzdélavaci nastroj - Pro mladou generaci je vyuzivani sociadlnich siti standardem, tudiz v ramci vzdélavaciho procesu
je tento nastroj kvitovan svymi uzivateli. Diky jeho interaktivité je nejrozsifrenéjSim komunika¢nim nastrojem, ktery je mozné
ve vzdélani vyuzit.

. vrv " v s 4 . . v .y 7 v 7 . . v 7 O wv. . - -.vO o

e Komunikace napric - Komunikacni nastroj mezi vyucujicim a zaky, mezi skupinou zaku ¢i mezi skupinou rodicu a lektoru.

e Sdileniinformaci (vzdélani, $kola) - Z pohledu vzdé&lavaciho procesu se jedna o sdileni vyukovych materiadld, dokumentd, videi
a dalSich podstatnych informaci.

e Podpora skupinové prace - prostrednictvim studijnich skupin, vyuziti socidlnich siti podporuje tymovou spolupraci.

Nevyhody

7

e Internetové prostfedi - Z pohledu webové aplikace a jeji vyuzivdni se miZe jednat o zneuziti osobnich Gdajd a citlivych
informaci.

e Mira anonymity uZivateld - Jelikoz 2adny uZivatelsky profil nemusi byt 100% pravdivy, mize skryvat nebezpeéi v podobé
moznosti psychického tyrani Ci kybersikané.

e

Jaké jsou moznosti vyuziti Facebooku ve vyuce? -

O Jaké jsou nejznamejsi ceské sociadlni sité?
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7. Vyuziti prostredki cloudu ve vyuce a

7.1 Cloud

Pojem BXEF Cloud , nebo-li také Cloud Computing & Cloud Hosting je forma nabidky poskytovani hardwarovych a softwarovych
sluzeb zdkaznikdm. Zprostfedkovatel pIné zodpovida za funkénost a stabilitu svého provozovaného "datového" centra, pfi¢mz
zékaznik si plati misto, vykon a pronajem hardwarovych a softwarovych prostfedkd.
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Obr. Cloud3%)

jiné typy moznych zpfristupnéni), nebo prostfednictvim webovych sluzeb (rozhrani). Kazdy uzivatel ma své
autorizacni idaje a prostfednictvim nich s cloudem pracuje.

-

é Piistup k pronajatym prostfedkim probihd prostfednictvim specidlnich sluzeb (kazdy provozovatel nabizi
Ty
L

Vyhod tohoto pristupu jsou:
e Dostupnost datové ulozisté (standard 5 GB),
ﬂ Cilem dostupnosti datového ulozisté je poskytnout uzivateli dostatek prostoru pro svoji praci. Soucasné se
piinos tohoto pfistupu projevi $etfenim investi¢nich ndkladd spojenych s datovych prostort uzivateld.

Samozrejmé nic neni zadarmo a plati, Ze pokud uzivatel prekroci stanovenou datovou mez, musi si za dalsi
prostor priplatit.
e Nemomezeny vykon hardwaru,
Pti pohledu na vykonnosti slozku hardwar( jiz patrna vyhoda je v tom, Ze uZivatel nenf limitovadn svym hardwarem, tedy
za poskytovatel cloudu garantuje uzivateli doby odezvy jednotlivych aplikaci stejné jako rychlost ukladani a stahovani dat (to
je ovéem zavislé je$té na jednom faktoru a to rychlosti vageho internetového )pfipojeni). Cili uzivatel neni nikterak limitovan
svym hardwarovy vybavenim, vSe obstaravaji vzdalené servery poskytovatele.
e VeétsSi vyuzitelnost bez ohledu na vlastni stroj
Vyuzitim aplikaci, za jejichz vykon zodpovida poskytovatel rozSifuje uzivateli obzory ve vyuzitelnosti dalSich aplikaci
a softwarového vybaveni.

e Porizovaci cena a provozni naklady
Vyhodou pristupu cloudu je logicky snizend az minimalni pofizovaci cena, ktera je reSena prostrednictvim pausalni platby dle
dle rdznych charakteristik (pocet uZivateld x ¢asovy interval). Odpadaji také provozni ndklady, které souvisi
s B upgradem & updatem vyuZivanych aplikaci, za tyto Ukony zodpovida provozoval cloudu.
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e Nezavislost na pFistrojia BEF geolokaci
Jelikoz se ke cloudovému prostredi pristupuje prostrednictvim internetu, neni uzivatel vazan u jednoho zatizeni (PC,
notebook, tablet aj.) tady na zadnou jeho lokaci v siti.

e Spolehlivost provozovanych aplikaci
Dalo by se Fici, ze Cloudova feseni jsou o dost spolehlivéjsi, neZ interni informaéni systémy. V ptipadé vypadk( nékterého ze
serveru existuji zalozni servery, které ihned nahradi vypadly server. Soucasné také data jsou ulozeny v nékolika datovych
centrech a nepodléhaji zadnym pfipadnym katastrofam.

e Skalovatelnost
Cloud miZe poskytovat také velkou flexibilitu vykonu. Pokud uzivatel & firma potfebuje, mize se dostupny vypoéetni vykon
skrze cloud navysit témeér v redlném case. Firma tak nemusi investovat a Skalovat vlastni hardware pro co nejvysSsi moznou
zatéz a resi se to operativné a flexibilné.

e Bezpecnost
Cloudova fedeni poskytuji vyrazné vétdi bezpednost pro data uzivateld uz jen z prostého ddvodu, Ze spoleénosti typu Google
nebo Microsoft investuji do bezpe&nostnich opatfeni neporovnatelné vétsi prostiedky, nez které si mize jind firma & uzivatel
dovolit. Pfi rozloZeni dat do vice serverd a datovych center se ale zarovefi komplexnost bezpeénostnich opatieni vyrazné
zvysuje, protoze data nejsou centralizovana na jednom misté, ale na nékolika.

e UdrZba a sprava

Udrzba cloudu je pro koncové uzivatele a firmy vyrazné jednodussi a rychlejéi, nez spravovani vlastniho feseni. O Gdrzbu

hardwaru a aktualizace softwaru se stara spolec¢nost poskytujici cloudové feseni, nikoliv koncovy uzivatel. Ten feSi napriklad
pouze nastaveni konkrétni aplikace, nikoliv uz samotnou udrzbu.

Poskytovatelé cloud computingovych feSeni obvykle nabizi tfi zakladni typy vyuziti cloud computingu:
e Infrastrukturu (IaaS Infrastructure as a Service).
e Platformu (PaaS Platform as a Service).

e Software (SaaS Software as a Service)37).
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| mEws )
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Content Communication

Identity

Queue
Object Storage Runtime Database
Infrastructure
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Network

Block Storage

Phones Tablets

Cloud Computing

Obr. Cloud Computing>%’

7.2 Cloud a dotykové zarizeni

V ramci vyuzitelnosti dotykového zafrizeni P=tablet 4, je jeho vyuziti cloudu ve dvou moznych rovinach:

e Funkce OS (operac¢niho systému),
e Externi cloudové reseni (specializované cloudy dle oboru).

7.2.1 Funkce OS (operacniho systému)
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V dnesni dobé se snazi kazdy vyrobce operacniho systému (Microsoft, Android atd.) zaujmout a vyuzit dostupné technologie pro své
zakazniky resp. uzivatele jejich systémd. Trend posledni doby je v poskytovani moznosti cloudu a proto i vyrobci operaénich systému
vytvofrili sluzbu pro své uzivatele zalozenou na poskytovani cloudového reseni.

SkyDrive/OneDrive

&& OneDrive

Obr. OneDrive®°)

Aplikace nebo spige sluzba OneDrive (dfiv&j$i ndzev SkyDrive) je sluzba poskytujici uZivateldim cloudové ulozi$té dokumentl

a nasledné pak tedy i online pfistup k nahranym soubortim ze v8ech moznych zatizeni (tablet, telefon, notebook aj.). Potfebny je
pouze pristup k internetu a pristupové Udaje registrovaného uzivatele. Pfistup ke svym dokumentim si fidi uzivatel sdm,
definovanim pristupovych prav nad jednotlivymi soubory.

Obecné je ve standardu sluzby nabizeno diskové misto o velikosti 15 GB, v pfipadé potfeby je mozné ziskat dalsi prostor za
pravidelny mésicni poplatek.

Kromé zdkladnich 15 GB volného prostoru mdze uzivatel ziskat dalSich 15 GB diky sloZzce Z fotoapardtu a bonus 0,5 GB za ,z*
kazdého nové registrovaného uzivatele.

Nabizené ucty, ke ktery je nutné prihlasit se vytvorenym Microsoft Gi¢tem, OneDrive mohou byt osobni nebo firemni.
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OneDrive = (®)wworitv  (F) Nahrat Bl &3 LenkeMaiEové [y o |

Hledat D Soubory OneDrive uZivatele Lenka Sefadit podle; Nazev v E
Soubory A
by : - , r ’ - x
Nedavné Vita vas OneDrive.
Véechny fot ky Na jednom misté si miZete ukladat viechno, co v Zivoté potfebujete. Postupujte
podle nasledujicich kroka a ziskate GloZisté navic.
Sdilene
. o [ 1]
v Skupiny 1. krok Ml 2 ok 3. krok =
Zalohujte a zicskejte 3 GB. Synchronizujte si soubory Piivedte pritele a ziskejte az
Flexi IT z poditace PC nebo Mac. 5 GB.
Dostupne mista:
Py
15GB Dokumenty
Ko5
Ziskat vetsi UloZisteé
Ziskat aplikace
| https://onedrive live.com/?gologin=18mkt=cs-CZ#cid=2e567f7 ce25c43e9 F:hrans osobnich Gidaji a soubory cookie  Vyvojafi  Ohlasit nevhodné chovani  Cestina -2

oObr. Uvodu OneDrive

Soucasti sluzby jsou zakladni prvky/funkce, které jsou Microsoftem nabizeny:

e Office Online
Jedna se o aplikaci umoznujici vytvareni, editaci a praci s dokumenty typu Microsoft Office pfimo z Internetového prohlizece:
Microsoft Word,
Microsoft Excel,
Microsoft PowerPoint,
Microsoft OneNote.
Prace s dokumenty mize probihat i skupinové, coZ je nesporna vyhoda pfi vyuzivani logiky sdileni dokumentd.
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e Microsoft Office

Synchronizace se sdilenymi dokumenty pfimo na disku pocditace.

# | OneDrive  (®vwiitv (F) Nahrét B £ Lenke Malitous ! J'g )
Hledat jo, SOUbOI’y OneDrive ufivatele Lenka Sefadit podle: Ndzev v = E [
Soubory B
Nedavne
Vsechny fotky
Sdilené
4 =] 3 -\ ; -- I o Maii, Caiorr, Prapte. and Men
> Skupiny » LS ; e ] Al

Hackm Rads
T

Marta Fialova

MataHalow Poutiook e
ipart

Dostupné misto:
149 GB

Kos

Ziskat vetsi dloziste

Ziskat aplikace

[ https://onedrive.live.com/?gologin=18mkt=cs-C7#cid=2e567{7 ce25cd3ed
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e
a Word Online | v oOnebdrive Sezndmeni se systémem Windows 8_1 Lenka Malisova | Odhlasit se ?

SOUBOR UPRAVIT DOKUMENT -~ TISK  SDILET NAJET KOMENTARE

VyuZitimobilnich dotykovych zafizeni ve vyuce
1. Seznamenise systémem Windows 8.1
Uvod do kapitoly

Cilem této opory je seznamit jeho Ctenafe s operaCnim systémem Windows a to ve
verzi 8.1. Rozsah znalosti bude odpovidat zkuSenéjSimu uZivateli a to tak, aby ¢tenar
po prostudovani studijni opory byl schopen aktivné se systémem pracovat a zaroven

vyivaiet a pfipravovat podklady pro vyuku
Casova naroénost studia: 2 hodiny
11. Coje to Windows?

Windows je v informatice oznaceni pro nékolik ruznych operacnich systémt od
firmy Microsoft. VSechny maji graficke uZivatelské rozhrani, av$ak lisi se pouzitym
jadrem, Grovni podpory multitaskingu (soucasného béhu vice (loh najednou) i
pouzivanymi knihovnami a Géelem pouziti. Oznaceni Windows je firmou Microsoft z

obchodnich davodu pouzivano pro nékolik raznych systémd, které pouZivaji ruzna
STRANKA 17 13 s

100% ~

Obr. Prace s dokumenty

e Socialni sité

Produkt OneDrive jiz dlouho pracuje se socialnimi sité mi typu:

- Facebook,

- Twitter,

- LinkedIn.

Vyhodou tohoto pfistupu je rychlost ve sdileni informaci a dokumentd s prateli prostfednictvim interaktivniho odkazu.
e Fotografie,

Prace se soubory typu fotografie nabizi, kromé moznosti sdileni také jejich prezentaci pfimo v prohlizeci.
e Kos,

Slouzi k obnové dat standardni funkce.

7.2 Zakladni prace s OneDrive
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Ukladani a prace s OneDrive, jako ulozi§t&m dokumentl je mozna nastavit jako automatizovany proces nebo fizeny ,z'*
proces uzivatelem, tedy rucni.

7.2.1 Rucni ukladani dat na OneDrive
Proces rucniho uklddani dat je mozny:

e Pfimo prostrednictvim aplikace OneDrive,
e Systémového Prizkumnika,
e Vlozeniz aplikace.

Presunuti souborli na OneDrive pomoci aplikace OneDrive
Pfi presouvani se soubory vymazou z pocitace a pridaji se na OneDrive.

1. Aktivujte Sipku vedle volby OneDrive a nasledné vyberte Tento pocitac.

2. Vyhledejte a nasledné soubory , které chcete presunout.

3. Nasledné aktivujte volbu Vyjmout.

4. Opét aktivujte Sipku vedle polozky Tento pocitac, pak vyberte OneDrive a nasledné prejdéte do slozky v UloziSti OneDrive.

5. Potahnutim prstem z horniho nebo dolniho okraje obrazovky nebo aktivaci pravého tlacitka otevrete prikazy aplikace a pak
klepnéte nebo kliknéte na Vlozit.

Pfresunuti souborli na OneDrive pomoci Priizkumnika soubort

Pti pfesouvani souborl se vymazou z pocitade a ptidaji se na OneDrive. Pfetdhnéte soubory z konkrétniho umisténi a v pravém
podokné na OneDrive v levém podokné.
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m Comud sdileni  Zobrazeni

(—:I = 7 2 v Tento poditad v Dokumenty »
* 3¢ Oblibené pologky & |
flastni sableny Office
4 £ OneDrive loznamkeowvé bloky OneNotu
4 Dokumen i lestovani

Rozpoéet ————1| Daiovy formula?
Redinné = Presunout do sloZky Rozpodet
Dopisy
Pracovni

Obr. Presun souboriti

Ulozeni soubortli na OneDrive z aplikace
Ptimo v aplikacich miZete soubory vklddat na OneDrive. Budete mit na vyb&r mezi uloZzenim na OneDrive nebo na jiné misto (disk,
tento pocditac, ¢i moznost vyhledani mista v siti). Aktivaci Sipky v levém hornim rohu urcite umisténi OneDrive.

OneDrive
E Tento poditad
Domaci skupina
sit

Obr. PFesun souborii
Nasledné v OneDrive vyberte Ci vyhledejte slozku, do které chcete soubory ulozit, ndsledné aktivujte volbu Ulozit.

Ulozeni soubortli na OneDrive z aplikace pro plochu
V pfipadé kdy pouzivdme prizkumnika Windows nebo pFfimo vyuzivdme aplikaci pro plochu (napf. Microsoft Office Word, Excel,
Malovani apod.) miZeme soubory ulozit pfimo na OneDrive. V dané aplikaci aktivujte volbu UloZit a ndsledné aktivujte ¢adst OneDrive
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v levém podokné.

(© * 4 & » OneDrive
47 Oblibené polazky Mazew Datum zmény
B Plocha J £ fotoaparatu Etvrtek 24.1.2014 1
4 Pocet stazeni | Dokumenty Etvrtek 24.1.2014 13
=1l Maposledy navstiver Zaliby chvrtek 24.1.2014
Domad projekty civrtek 24.1.2014 1
> fiin OneDrive - Mai mazlica chvrtek 24.1.2014 1
m‘ Obrazky chvrtek 24.1.2014 1
4 ¥, Domadi skupina Vergjné Chvrtek 24.1.2014 11
B Lucie Blazkova Vzdélavaci materialy Chvrtek 24.1.2014 11
J Planovani dovoleng ctvrtek 24.1.2014 113
4 M Tento poditad ; Prace ctvrtek 24.1.2014 11

Obr. PFesun souborii
7.2.2 Automatické ukladani
OneDrive byva ve vétsiné ptipadl jiz evidovdno jako doporuéené umisténi.

V pfipadé, kdy ma jiz tablet integrovany fotoaparat, mizete automaticky ukladat kopie potizenych fotek ptimo na OneDrive.

Q‘ Vyhodou tohoto pristupu je stala zaloha fotografii. Q)

Sy

1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na Zménit nastaveni
pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru a potom kliknéte na
Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)

2. U dokumentt klepnéte nebo kliknéte na OneDrive a zapné&te moZnost Ve vychozim nastaveni uklddat dokumenty na
OneDirive.

3. U fotek klepnéte nebo kliknéte na Z fotoaparatu a vyberte moznost Nahravat fotky v dobré kvalité nebo Nahravat fotky

RISIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com


http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

v nejlepsi kvalité, pokud chcete mit kopie s vySSim rozliSenim.

7.4 Sdileni soubori a slozek

Sdileni soubort na OneDrive Ize provadét nékolika zplsoby:
e Pozvat osoby,
e Ziskat odkaz,

e Publikovat na Facebook,

7.4.1 Pozvat osoby

Tuto moznost zvolte, pokud chcete opravnéni k polozce udélit konkrétnim osobam nebo skupindm. To vam pozdéji umozni v pfipadé
potifeby opravnéni konkrétnim uzivateldm nebo skupindm odebrat.

1. Do pole Komu zadejte e-mailové adresy nebo jména kontaktd. AZ do tohoto pole zadnete zaddvat Udaje, mizete taky zvolit
néktery kontakt ze zobrazeného seznamu.

2. Pokud chcete, dopliite poznamku pro prijemce.

3. Klepnutim nebo kliknutim na PF¥jemci mohou pouze zobrazit nebo Pi{jemci mohou upravovat mizete zménit Grovern opravnéni.
Pokud zvolite Pf{jemci mohou upravovat, mdzou pfijemci k Upravé dokumentl Office pouzit Office Online bez pfihlageni. Aby
prijemci mohli délat jiné zmény (tfeba pridat nebo odstranit soubory ve slozce), musi se pfihlasit pomoci 4ctu Microsoft. Pokud
vyberete Prijemci mohou upravovat a néktery pfijemce tuto zpravu preda dal, budou moci sdilenou polozku upravovat vsichni,
ktefi tuto zpravu dostanou.

4. Pokud chcete, aby se prijemci vzdycky prihlasili pomoci Gctu Microsoft (i kdyz sdilenou polozku chtéji jenom zobrazit),
zaskrtnéte policko PFijemci se musi prihlasit pomoci Uctu Microsoft. Tim zabranite tomu, aby ke sdilené polozce mél pfistup
nékdo jiny, kdyz prijemce vasi zpravu preda dal.

5. Klepnutim nebo kliknutim na Sdilet ulozite nastaveni opravnéni a odeslete zpravu s odkazem na tuto polozku.

7.4.2 Ziskat odkaz

Pomoci této moZnosti mizZete poloZzky sdilet se spoustou lidi, které ani nemusite osobné znat. Tyto odkazy miZete pouZit tieba
v ptispévku na socidIni siti, jako je Facebook, Twitter nebo LinkedIn. MizZete je taky pouZit ke sdileni pomoci e-mailu nebo rychlych
zprav, nemate ale moc velkou kontrolu nad jednotlivymi opravnénimi.
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1. Zvolte pozadovany typ odkazu. Pfi vytvoreni odkazu se opravnéni polozky automaticky aktualizuji.
Pouze zobrazeni
Pti sdileni polozek pomoci tohoto typu odkazu si lidé miZou polozky prohlizet bez pfihld$eni. MGZou taky tento odkaz pfedat
dal jinym lidem.
Upravit
Pti sdileni polozek pomoci tohoto typu odkazu si lidé miZou polozky prohlizet a pomoci Office Online upravovat dokumenty
Office, oboji bez prihlaseni. Aby mohli délat jiné Upravy (tfeba pridat nebo odstranit soubory ve slozce), musi se pfrihlasit
pomoci G&tu Microsoft. PFijemci miZou odkaz pro Upravy predat dal jinym lidem a kazdy, kdo tento odkaz dostane, bude moci
polozky taky upravovat.
Verejné
Verejny odkaz je podobny odkazu Pouze zobrazeni, navic ale umoznuje sdilenou polozku komukoli vyhledat. Pokud vyberete
tuto moznost, ostatni se ke sdilené polozce dostanou i v pfipadé, Ze ziskany odkaz nezverejnite.

2. Klepnéte nebo kliknéte na Vytvorit odkaz.
3. Pokud chcete odkaz zverejnit v nékteré socialni siti, klepnéte nebo kliknéte na jeji ikonu.

4. Pokud chcete odkaz vloZit do zpravy s omezenym poctem znakd (tfeba do textové zpravy) nebo sdilet vtist&ném dokumentu,
kliknutim na Zkratit odkaz vytvoite krat§i adresu URL. Diky tomu bude odkaz vypadat lip a ptjde snadné&ji zadat do webového

prohlizee*9),
7.4.3 Publikovat na Facebook

Tuto moznost vyberte, pokud chcete fotky nebo video publikovat pfimo na Facebook.

Fotky:

1. V poli Nazev alba zvolte existujici album nebo vytvorte nové.

2. Pokud vytvotite nové album, zadejte nazev, pfidejte volitelny popis a zvolte nastaveni ochrany osobnich tdajl, jaké ma
Facebook pro toto album pouzit.

3. Klepnéte nebo kliknéte na Publikovat.

Video:

e Pokud chcete, zadejte popis, a klepnéte nebo kliknéte na Publikovat®!)

V 4 Ve

7.5 Google Apps pro vzdélavani
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Alternativou cloudu Microsoft je Google Apps. Google nabizi pro skoly volné dostupné cloudové sluzby Google Apps pro vzdélavani.
Google Apps nabizi e-mailové prostredi, balik kancelarskych aplikaci, kalendar a mnoho dalSich moznosti. Vhodnost tohoto prostredi
pro sSkoly také demonstruje fakt, Ze celé australské skolstvi pouziva direktivhé Google Apps pro vzdélavani. Zajemci mohou
shlédnou zdaznam webinare, ktery se vénuje vyuzivani Google Apps pro vzdélavani na ceské stredni Skole.
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Video prezentujici pouZiti prostredkii cloudu ve vyuce

Videozaznam webinare s tématem Google Apps pro vzdélavani
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8. Interaktivni prostredky v oborovych didaktikach a

Q\ Prezentace didaktickych materiald mize probihat ve dvou Grovnich: [/

% e Prostrednictvim externim zarizeni (Napr. bezdratovy display, projektor, externi monitor, interaktivni tabule
aj.)

pfimo na dotykovém zafizeni prostfednictvim aplikace (konkrétni tablet, sit tabletovych zafizeni).

8.1 Prostrednictvim externiho zarizeni

Prostfednictvim technologie - vyvinuté pro bezdratovy prenos - Miracast, je mozné vyuzivat kazdy pocditac k prezentaci své
obrazovky na rlznych externich zafizeni, jako jsou naptiklad televizich, projektorech aj. Samoziejmé k zachovani kompatibility je
nutné, aby i tyto zafizeni podporovaly zminovanou technologii.

Vyuziti toho pristupu usnadnuje prezentaci Ci sdileni informaci na vétsi prezentacni plose.

V pripadé, kdy vyuzivdme externi zarizeni, které Miracast nepodporuje, je potfeba vyuzit tzv. adapter (pro Miracast) - ¢asto
oznacovany jako dongle. Tento konektor se zapoji do P HpMI portu zobrazovaciho zafizeni a nasledné umozni komunikaci
(bezdratovou) mezi pocitacem a promitacim externim zarizeni.
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Obr. HDMI konektor*?)

Pripojeni displeje
V pripade, kdy je pocitac i externi zarizeni pripraveno k prezentaci a sdileni, postup je v pfidani bezdratového displeje do PC.
Samozrejmosti je nutnost dosahu obou zafizeni v ramci bezdratové sité.

Obr. Externi monitor?3’

Postup pridani bezdratového displeje do pocitace

1. U tabletového zafizeni na zakladni obrazovce potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom vyberte
volbu Zafrizeni.
(Kdyz pouzivate mys, najedte do pravého dolniho rohu obrazovky, posunte ukazatel mysi nahoru a potom kliknéte na
Zarizeni.)

2. Vyberte volbu - Promitat a potom na Pridat bezdratovy displej.
3. Vyberte v seznamu nalezenych zafizeni pfisluény bezdratovy displej a postupujte podle pokynl na obrazovce.

Promitani obrazovky na bezdratovy displej
Ve chvili, kdy je bezdratovy displej pfipojme, probiha jiz promitani na externi obrazovku s tim, ze je mozné uzivatelsky nastavit
rozloZzeni obrazovek.

Postup pfi promitani obrazovky
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1. Stejné jako v predchozim pfipadé - potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom vyberte volbu Zafizeni.
(Kdyz pouzivate mys, najedte do pravého dolniho rohu obrazovky, posunte ukazatel mysi nahoru a potom kliknéte na
Zarizeni.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Promitat a potom klepnéte nebo kliknéte na pozadovany bezdratovy displej
Postup pfi nastaveni kazdé z pripojenych obrazovek

1. Opét potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a vyberte volbu Zafizeni.
(Kdyz pouzivate mys, najedte do pravého dolniho rohu obrazovky, posunte ukazatel mysi nahoru a potom kliknéte na
Zarizeni.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Promitat a zvolte jednu z nasledujicich moznosti:

e Obrazovka pocitace: VSechno se bude zobrazovat jen na vasem pocitacdi. (Pokud jste byli pfipojeni k bezdratovému
projektoru, zméni se tato moznost na Odpojit.)

e Duplikovat: Na obou obrazovkach se bude zobrazovat totéz.

e RozSifit: VSechno bude roztazené pres obé obrazovky a vy mezi nimi budete moct pretahovat a presouvat polozky.

e Jenom druhd obrazovka: VSechno se bude zobrazovat jenom na pfripojené obrazovce. Druha obrazovka bude prazdna.

Odpojeni od bezdratového displeje

1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom aktivujte volbu Zaftizeni.
(Kdyz pouzivate mys, najedte do pravého dolniho rohu obrazovky, posunte ukazatel mysi nahoru a potom kliknéte na
Zarizeni.)

2. Aktivujte volbu Promitat a nasledné aktivujte volbu na Odpojit#%).

Existuji aplikace, které slouzi pro prezentace didaktickych materidlu v rémci operacniho systému Windows 8.1. G}j

Tyto aplikace jsou:
e Integrace s Microsoft Office (volné ke stazeni),
MS PowerPoint Viewer, MS Word Viewer, MS Excel Viewer,
e Video,
e Fotky,

e Windows k precteni,
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e Skype.

Diky Microsoftu a jeho balicku vSech aplikaci MS Office (PowerPoint, Word, Excel aj.) dostava lektor do rukou zakladni v
nastroje pro prezentaci informaci svym zakdm. Tyto programy jsou svymi funkcemi naprosto dostacujici, jen je potfeba
naucit se s nimi pracovat.

8.1.1 Integrace s MS Office
MS PowerPoint Viewer

Prvnim z programi je Microsoft Power Point soucasné se jedna o jeden z nejoblibenéjsich programd pro tvorbu prezentaci uzivateli.
Existuji dvé aplikace Power Pointu:

e Klasicky MS Power Point - jedna se o aplikaci, ktera je soucasti standartni kancelarské sady MS Office. Je tedy placena.
e Power Point Viewer - jedna se o aplikaci slouzici pouze pro prohlizeni prezentaci.

Ovladani neni nikterak slozité. Na disku vyhledate soubor, ktery chcete spustit, a prezentujete. Obsazeny jsou dale standardni
ovladaci prvky pro navigaci v prezentaci (Sipky pro pohyb mezi snimky apod.). Snimky je mozno tisknou nebo je zobrazovat v okné

MSIE4>),

PowerPoint 2013 Preview

Obr. MS PowerPoint Viewer

RISIONVEIES[0]gl Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com


content/index.html#pozn45
http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com

MS Word Viewer

Prohlize¢ Word Viewer umoZfiuje spoleéné s produktem Sada Microsoft Office Compatibility Pack pro formaty souborl aplikace Word,
Excel a PowerPoint 2007 otevirat dokumenty aplikace Word ulozené v nasledujicich formatech:

e Dokument Word (*.docx)

Dokument Word s podporou maker (*.docm)

e Format RTF (*.rtf)

e Text (*.txt)

e Format webové stranky (*.htm, *.html, *.mht, *.mhtml)
e WordPerfect 5.x (*.wpd)

e WordPerfect 6.x (*.doc, *.wpd)

e Works 6.0 (*.wps)

e Works 7.0 (*.wps)

e Format XML (*.xml)
MS Excel Viewer
Pomoci prohlizece Excel Viewer lze otevirat, prohlizet a tisknout seSity aplikace Excel, prestoze neni nainstalovana. Lze také

kopirovat data z prohlizece Excel Viewer do jiného programu. Nelze vSak upravit data, ulozit seSit nebo vytvofit novy sesit. Tento
software ke stazeni je nahradou za prohlize¢ Excel Viewer 97 a vSechny predchozi verze prohlizece Excel Viewer.

Video
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@ Xbox Video Kolekce

Ma videa
Obr. Video

Sluzba Xbox Video umoznuje sledovani videi v HD a TV porady pro zarizeni, které vyuzivaji systém Windows 8.

Vyhodou tohoto pfistupu je moZznost zapujéeni ¢ zakoupeni novych vidi, filmQ, & televiznich potadd. Sluzba Xbox Video vdm také
ptindsi rychly pFistup k HD pro okamzité sledovani. Navic miZete prochdzet svou kolekci a pfehravat sva vlastni videa.

Zakladni funkce:
e Tvorba kolekci videi.
e Stazeni filmQ, seridll prostfednictvim Windows 8.1.
e Doplnkové informace o videich,

e Sledovani v kvalité HD.
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e Hodnoceni aplikaci a programi dle raitingd zakaznikd,
e Intuitivni vyhledavani,

e Zakoupeny a vypujéeny obsah mizZete sledovat kdykoli na konzoli Xbox 360, Xbox One, na zatizeni se systémem Windows 8 /
Windows RT, na Windows Phone a na webu ve svém webovém prohlizedi

e U vétsiny filmQ a televiznich pofadl jsou dostupné titulky
e Stisknutim tla&tka Ize sledovani pfepnout z poditade na konzoli Xbox 360%6),

8.1.2 Aplikace Fotky

Soucasti operacniho systému Windows 8.1 je i aplikace FOTKY. Tato funkce umoznuje uzivateli praci s pofizenymi snimky.
Porizeni fotek pomoci pocitace

V ptipadé&, kdy mé Va3 PC, tabletové & mobilni zafizeni k dispozici webovou kameru nebo fotoaparat, miZzete prostfednictvim
aplikace Kamera pofizovat a vytvaret rizné druhy fotografii (napf. panoramatické snimky, sekvence fotek na jeden stisk).

Zobrazeni a import fotek
Fotky je mozné z aplikace zobrazovat resp. prohlizet z nékolika mist:

e V aplikacich (Fotky, OneDrive - ty zobrazuji vSechny snimky z knihovny Obrazky).
e Nastavit obrazky zamykaci obrazovku.

Upravy fotek
Upravy fotografii mGze probihat automaticky - piimo danou aplikaci, nebo uzivatelsky za vyuziti nékolika aplikaci nabizenych funkai:
e Automatické Upravy,
e odstranéni &ervenych od&, Upravy kazd,
e zmény svételnych pomérd, jasu, kontrastu, stind,
e Upravy barevnych teplot, nddechl a sytosi,
e pouziti efektld ztmaveni, zesvétleni (Vinétace), zmé&na zaostieni,

e otoceni a orez fotografie,
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e zménit velikost obrazu.

: o

i@

Obr. Aplikace Fotky
Zakladni apravy fotky
Postup pro zakladni Upravy fotografii:
1. Otevrete fotografii ¢i vybrany obrazek.
2. Nasledné potahnéte prstem od dolniho okraje,

3. Aktivujte volbu Upravit.
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Obr. Uprava fotek
4. Aktivujte jednu z kategorii vlevo a vyberte Upravu vpravo.

5. Upravujte fotografii

6. Pro pfiblizeni nebo oddaleni pouzijte znaménko + nebo - vpravo dole. Na obrazovce taky miZete pouZit gesto stazeni nebo
roztazeni prstd.

7. Kdyz potédhnete prstem od dolniho okraje nebo kliknete pravym tladitkem, miZete pouzit dal$i moZznosti Gprav, napfiklad:
Vraceni zpét, Znovu, Zobrazeni plvodni verze (pro zobrazeni plvodni fotky stisknéte tla&itko a podrzte ho nebo na néj
kliknéte a podrzte ho), Storno.

Ukladejte své fotografie na OneDrive

P= OneDrive Ize vyuzit po standartnim prihlaseni uzivatelskym uctem, po prihlaseni ma uzivatel k dispozici 15 GB volné prostoru
naprosto bezplatné. Vyhodou ulozisté OneDrive je hlavné ve:

snizeni datové zatéze vaseho PC,

automatické zalohovani fotografii,

sdileni fotek mezi uzivateli a odkudkoli z prostredi Internetu,
pristup z jakéhokoli zarizeni (PC, netbook, tablet aj.).

Nahrani fotek na OneDrive
Automatické nahrdvani fotek je dnes standardem pro vét$inu chytrych telefony ¢&i tabletd.
V pripadé, kdy vlastnite tablet s Windows 8.1:

1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, a nasledné aktivujte tlacitko Nastaveni a potom na polozku Zménit
nastaveni pocitace.

2. Klepnéte/kliknéte na OneDrive.

3. Klepnéte/kliknéte na slozku Z fotoaparatu.
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4. Vyberte jednu z moznosti, zda chcete odesilat fotky, videa nebo oboji. Pokud chcete nahravat fotky, vyberte Nahravat fotky
v dobré kvalité, nebo pro kopie ve vyssSim rozliSeni vyberte Nahravat fotky v nejlepsi kvalité.

Sdileni fotografii
1. Z Gvodni obrazovky aktivujte jednu z aplikaci: Fotky, OneDrive nebo Kamera.

2. V aplikaci Fotky nebo OneDrive piejdéte do slozky s fotkami, které chcete sdilet, a pak potadhnéte prstem dold na fotkach,
které chcete sdilet, nebo na né klepnéte pravym tladitkem mysi. MUZete také pouzit Vybrat vée.
V aplikaci Kamera prejdéte do slozky Z fotoaparatu a vyhledeijte fotku, kterou chcete sdilet.

3. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Sdilet,

4. Klepnéte nebo kliknéte na osobu nebo aplikaci, se kterymi chcete sdilet, a postupujte podle pokynt na obrazovce.

ktefi budou mit opravnéni na jejich prohlizeni.

( EJ % Pokud jsou vase soubory uloZzeny na OneDrive, miZete odeslat pozvanky konkrétnim lidem, f

AZ budou fotky vypadat presné podle vasich predstav, miiZete je pFimo z aplikace poslat e-mailem, zverejnit online nebo
vytisknout. Pokud potirebujete vyuZzivat dalSi moznosti sdileni, zkuste ve Windows Storu najit dalsi aplikace, které umozni
zverfejnovani ve vasi oblibené socialni siti nebo na webech pro sdileni fotek. Svoje oblibené fotky si miZete nechat
zobrazovat i na pocitaci, pokud nastavite fotku nebo prezentaci jako zamykaci obrazovku nebo pouzijete obrazkové heslo.

To je jenom nékolik zpiisobii, jakymi miZete ve Windows fotky uvést do Zivota®”’.
8.1.3 Windows k precteni

Windows k precteni je aplikace, kterd uzivateli poskytuje komfort interaktivity v doruc¢ovani nejnovéjsich zprav z prostredi Internetu
prostiednictvim obrazovky Vaseho tabletového ¢i jiného zafrizeni. Soucasné poskytuje zakladni nastaveni pro spravu obsahu
zobrazovanych informacich. Dale umozfiuje tvorbu tzv. seznamu zajimavych odkaz( a informaci, které uzivatel nebyl schopen

v daném &ase prostudovat. Do seznamu miZete nasdilet obsah z webu nebo z jinych aplikaci, a az budete mit vic ¢&asu, mizete se

k nému snadno vratit. Tato aplikace umoznuje snadno ulozit, hledat a najit véci, které se vam libi. Ulozeny obsah se zobrazuje
v chronologickém poradi.
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Zakladni Funkce
o Z aplikaci nebo z webu miZete pridavat zaloZky, abyste mohli sledovat véci, ke kterym se budete chtit pozdé&ji vratit.
e Na seznam se pak miZete podivat ze vSech svych pocitacii s Windows 8.1 a z Windows Phone 8.1.
e PFi prohlizeni pfidaného obsahu si mizZete dat seznam na stranu.
e Polozky, které uz vas nezajimaji, miizZete snadno odebrat.
e V polozkach seznamu odkazii miZete hledat konkrétni véci.
e U kazdé polozky se zobrazuje spousta informaci, tfreba nazev, obrazky, popis a ptvod.

e PoloZky miizZete kategorizovat. MiiZete si seskupit napady, kam se vydat na pristi dovolenou, ¢clanky o financich nebo
véci, které si chcete precist kviili praci

e Polozky se daji podle kategorii snadno filtrovat.
e Vybranou skupinu poloZek ze seznamu m(iZete sdilet s dalsimi uZivateli.
e Co kdyz nékterou polozku odeberte omylem ? Nevadi najdete ji v seznamu nedavno odstranénych polozek.

e Ovlidani je snadné at’ pouZivate dotykovou obrazovku, mys$ nebo kldvesnici*®),
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K precteni

el s

S}/Stém Stavime na wet vizi
Windowsse — Sl
porad zlepsuje s s

- Domci mazlicek

prospéje vasemu zdravi

MiiZete piehledné zobrazit obsah, ktery jste pridali bEhem urfite doby.

Obr. Windows k precteni

Skype

Efektivni inZenyrstvi Lispéine Usil
pfinese efektivni dopravu Cisté plaze

Aplikace Skype umoznuje komunikaci mezi jejimi uzivateli. Po registraci je mozné vyuzivat zakladni funkce Skypu pouze z prostredi

internetu.

Zakladni dostupné Funkce

e MiizZete si zadarmo volat se skupinou lidi pfes skupinové videohovory.

e MizZete si s lidmi zadarmo volat pres hlasové hovory.

e MizZete poslat videozpravu kdyZ budete chtit nékomu nahrat a poslat néco, co vas zrovna napadlo nebo co se kolem

vam zrovna déje.

e Kdyz s nékym dotelefonujete, miiZete s nim pak dal jesté chatovat pres zasilani rychlych zprav.
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e Chat si mizZete prichytit na jednu stranu obrazovky a na druhé délat, co potrebujete.

e Hovor miiZete pFijmout ze zamykaci obrazovky a taky z obrazovky Start.*°)
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Obr. Aplikace Skype

Pokud se s pocitacem dostanete mimo dosah signalu bezdratového displeje (tfeba do jiné mistnosti) nebo pokud pocitac prepnete
do rezimu spanku nebo hibernace, obé& zatizeni se odpoji. Bezdratovy displej ale miZete odpojit i ruéné.

9. Bezpecnost pri pouzivani prostredktl ICT a

9.1 Obecné zasady bezpecnosti

Internetu, nebo k nému pristupuje nékolik uzivateld. V tu chvili vystavuje informace i vlastni
zafizeni velkému riziku z pohledu Gniku informaci jednotlivych uzivateld & Zivotaschopnost
vlastniho zafizeni (viry, konfigurace).

19

Obecné zasady bezpecnosti jsou:

t O bezpecnost technického zarizeni mluvime v pripadech, kdy je zarizeni pfipojeno do site, [/
i ." -
L

1. Ochrana zafizeni,
e Brana firewall,
. . O
e ochrana proti virum,
e ochrana proti spywaru, malwaru,
e sluzba Windows Update.
2. Uzivatelska ochrana
e Standartni uzivatelsky ucet,

e aktualni webovy prohlizec.
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9.2 Ochrana zarizeni

9.2.1 Brana Firewall

Firewall je chapano jako soudast sité - sitové zafizeni, jehoz Gkolem je fizeni a zabezpedeni sitového provozu mezi sitémi

s nastavenou mirou ddvéryhodnosti a zabezped&eni. Jednd se o kontrolora, ktery uréuje a nastavuje komunikaci mezi sit&mi, které
jsou od sebe oddéleny. Definovand pravidla a ujednani zahrnuji identifikaci zdroji a dat, portl (zdrojovy a cilovy). Tyto zakladni
aspekty jsou v dnesni dobé doplnény o informace o stavu spojeni a protokolech.

—— '
e

Firewall

Obr. Firewall 50)
Nastaveni bezpecnostni politiky Firewall

Pojem bezpecnostni politika znamena nastaveni a definovani pravidel pro komunikaci mezi sitémi, tedy pres firewall. Kromé
definovanych pravidel bezpecnosti je nutnost nastavit:

Globalni nastaveni,

preklady adres,

instrukce pro vytvareni Sifrovanych spojeni mezi Sifrovanymi branami,
vyhleddvani Gtokd,

autentizaci a autorizaci uzivatelq,

e spravu prenosového pasma.
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9.2.2 Ochrana proti viriim

Viry jsou jednim z druht tzv. malwar( tedy §kodlivym programim. | .I"* |

Dalsi kategorii nebezpeci jsou pocitacové viry (také cervi, trojsti koné..).
Nazev Virus je v dnesni dobé oznacen jako program i aplikace, ktera se dokaze samovolné Sifit bez aktivace uzivatele. Jeho
roz§ifovani je mozné prostifednictvim spustitelnych soubort a dokumentd.

Viry nemusi pouze Skodit ve smyslu nicCit data ¢i aplikace ve Vasem pocitaci, ale mohou byt je obtézujici z pohledu rapidniho
zpomaleni Vaseho PC, tedy procesu, které jsou vykonavany.

Nastaveni ochrany proti virdm

Obecné slouzi k ochrané pred viry tzv. antivirové programy.
Antivir (antivirovy program) je aplikace nebo pocitacovy software, jeho Ukolem je vyhledat, identifikovat a nasledné odstranit virus
z PC. K eliminaci t&chto $kodlivych virl slouzi dvé zakladni techniky:

e Prohlizeni souborl na lokalni disku (hledajici sekvenci identifikaci viru v DB),
e Hledani nestandartniho chovani procesl v PC, nebo aktivity programu (souéasti je analyza zachytdvanych dat, sledovani
aktivit a dalsi techniky).

Operacni systém Windows nedisponuje vlastnim ( vestavénym ) antivirovym programem, nicméné spolec¢nost Microsoft nabizi
bezplatny antivirovy program Microsoft Security Essentials. Vyhodou tohoto programu je jeho pravidelna aktualizace vzhledem
k rychlosti vzniku novych typu a druht vird.

9.2.3 Ochrana proti spywaru, malwaru

Prvnim pojmem, ktery si predstavime je - t?'malware - jedna se pocitacovy program vyvinuty za Uucelem poskozeni operacniho
systému.

DalSim pojmem je t?'spyware - coz je aplikace, ktera slouzi pro odesilani dat z Vaseho personalniho pocitace prostrednictvim
webového prostfedi na konkrétni misto. Tvlrci spywaru tvrdi, na svoji obhajobu, Zze se jedna o klasicky software, ktery odesila
pouze obecné informace (napf. prehled navstivenych stranek, mnozstvi aplikaci uzivatele) nikoliv soukroma data majitele PC. Tyto
obecné informace nasledné zhodnoti pfi cileném akvizici.

-

POZOR!!! je potreba si uvédomit, ze existuji, v prostredi internetu, i nebezpecné spyware, které odesilaji hesla, Cisla v
bankovnich Gé&td & kreditnich karet.
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Rozmnozovani spywaru je ve vétdiné pfipadd jakou sou¢dst VAm instalovanych programd. Tyto spywary jsou automaticky pfidavany
(instalovany) bez v&domi uzivateld.

Nejcastéjsi priznaky vyskytu spyware:

Nezadouci domovska stranka (Presmérovani na jinou webovou stranku),
pomaly start pocitace a dlouhé nabihani internetu,

pri surfovani na internetu ve zvysSené mire vyskakuji reklamy -Pop-upokna,
presmérovani telefonni linky - u vytac¢eného pripojeni -Dialery,

padajici MS Windows (Casty restart, chyby, a pod.),

nové ikony na plose, které se zahadné objevuji.

Ochrana proti spywaru:

[ ]
[}
[}
[}
[}
[}
Odstranéni spywaru
Zarizeni je mozné uchrdnit pouzitim tzv. antispywar programu. V ramci systému Windows je
— jiz vestavény antispawerovy program Windows Defender. Ucelem tohoto programu je

sledovat a informovat uzivatele/administratora o instalaci spywaru do zafizeni

9.2.4 Sluzba Windows Update

Vyrobce operacniho systému v pravidelnych intervalech vydava tzv. aktualizace systému Windows. Tyto aktualizace obsahuji
pomahaji neustale zlep&ovat moznosti ochrany zatizeni proti riznym bezpeénostnim hrozbam, virm aj. Tyto aktualizace jsou
stahovany vzdy na pozadi systému v dobé&, kdy je uzivatel pfipojen k Internetu. Tyto aktualizace a jejich instalaci zajistuje sluzba
Windows Update.

e Uzivatelska ochrana,
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e standartni uzivatelsky ucet.

Kazdy uzivatel, ktery ma pristup do systému (reps. k zafizeni) ma jasné definovany nasledujici parametry:

e Uroven opravnéni a pfistupu v systému (role a prava),
e prihlasovaci udaje (login, heslo).

V rdmci operaéniho systému je mozné definovat nékolik roli, tedy Grovni pFistupl. Nejb&Znéjsi logika té&chto roli je v jejich hierarchii:
e Administrator (Casto také i spravce PC),
Urcujeme timto Uplnou kontrolu nad PC.
e Bézny Uzivatel,
Dle typu Uctu jsou udéleny opravnéni uzivateli.
- Ucitel
- Student

Uroven opravnéni chapejme jako moznost nastaveni pravidel pro praci vsiti, s pocitacem ¢i konkrétnimi dokumenty, slozkami Ci
soubory v zafizeni.

Nasledujici tabulka popisuje Urovné opravnéni:
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Uroven opravnéni
Uplné fizeni

Ménit

Cist a spoustét

Cist

Zapisovat

Obr. Opravnéni 51)

Aktudlni webovy prohlizec

Popis

UZivatelé mohou zobrazit obsah souboru nebo slozky,
zmenit existujici soubory a slozky, vytvorit nové soubory a
sloZky a spoustét programy ve slozce.

UZivatelé mohou ménit existujici soubory a slozky, ale
nemohou vytvaret nové.

UZivatelé mohou zobrazit obsah existujicich soubort a
sloZek a mohou spoustét aplikace ve slozce.

UZivatelé mohou zobrazit obsah sloZky a otevirat soubory a
slozZky.

UZivatelé mohou vytvaret nové soubory a slozky a provadét
zmeny v existujicich souborech a slozkach.

Nejlep&imi zpUsoby, jak dodrzovat bezpeénost:

e Instalace nejnovéjsi verze webového prohlizece,

e pravidelnd aktualizace webového prohlizece,

e zapnuti funkci bezpecného prohlizece.

Divodem pravidelnych aktualizaci je obsah t&chto aktualizaci tj. opravy zabezpeéeni, nové funkce a aktualizace zabezpeéeni.
V pripadé systému Microsoft a vyuzivani prohlizece Internet Explorer je staZzeni aktualizaci soucasti sluzby Windows Update.

V ramci program Internet Explorer jsou nabizeny néasledujici prvky:

e Filtr SmartScreen, ktery pomaha chranit uzivatele pred online Utoky typu phishing, podvody a faleSnymi a nebezpecnymi
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weby,

Zvyraznéni domény, které umozfiuje prehlednéjsi zobrazeni skuteé¢né webové adresy navétivenych webd. Diky tomu se
mdzete vyhnout klamnym web{m, nebo weblm zpUsobujici Gtoky typu phishing, které pouzivaji klamné webové adresy.
Skutecna doména, kterou navstévujete je na panelu Adresa zvyraznéna.

e Funkce Spravovat doplniky, kterd umoznuje zakazat nebo povolit dopliiky webového prohlizece a odstranit nezadouci ovladaci
prvky ActiveX,

e Filtr zabrafujici GtokGm skriptovdni mezi weby (XSS), ktery mlZze napomahat pfi obrané pfed utoky typu phishing
a podvodnymi weby, které se mohou pokusit odcizit vase osobni a financ¢ni informace.

Tipy pro bezpecné pouziti e-mailu a webu

e Budte opatrni pfi otevirdni e-mailovych pfiloh.
E-mailové prilohy (soubory pfiloZzené ke-mailovych zpravam) jsou primarnim zdrojem nakazeny virem. Nikdy neotvirejte pfilohu
od neznamého odesilatele. Znate-li odesilatele, ale neocekavali jste prilohu, pred jejim otevienim ovérte, zda ji skutecné
odeslal uvedeny kontakt. E-mailové prilohy (soubory pfilozené k emailovych zpravam)

e Peclivé chrante své osobni informace.
Pozaduje-li webova stranka cislo kreditni karty, bankovni informace nebo jiné osobni informace, ujistéte se, zda tomuto webu
divéfujete a zda je transakéni systém zabezpeéeny.

e Bud'te opatrni pfi otevirdni hypertextovych odkazl ve-mailovych zpravéach.
Hypertextové odkazy (odkazy, které po kliku oteviraji webové stranky) jsou &asto pouzivany jako souédst podvodnych Gtokd
typu phishing nebo pomoci spywaru, ale také mohou prenaset viry. Kliknéte pouze na odkaz ve-mailovych zpravach, kterym
divéfujete.

e Instalujte dopliiky pouze zwebovych stranek, ktery ddvérujete.
Dopliiky webového prohlizeée umoziuji webovych strankdm zobrazovat prvky jako naptiklad panely nastrojd, pole kédu akcii,
videa a animace. Doplnky ale také mohou obsahovat spyware nebo jiny Skodlivy software. Pozaduje-li webova stranka

instalaci doplfiku, nejprve se ujistéte, zda ji ddvéfujete2).
Co je to spyware a malware? ?
&y - Jaké jsou zakladni tipy pro ochranu e-maild a webu?
-l.l‘
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10. Archivace a zalohovani dat a

0 Pokud métoe fotky, hudbu, videa nebo jiné soubory, které sice chcete zachovat, ale nemuseji byt ulozené na 'i
pocitaci, muzete je ulozit na vyménitelné médium, jako je externi jednotka, jednotka USB, disk DVD nebo
W cloudové GloZisté. Soubory pljdou prohlizet, kdyZz po¢itaé pFipojite k vyménitelnému médiu nebo
cloudovému ulozisti, ale nebudou zabirat misto v pocitaci.

10.1 Cloudové ulozisteé OneDrive

Aplikace nebo spi§e sluzba OneDrive (dfiv&jéi ndzev SkyDrive) je sluzba poskytujici uzivateldm cloudové ulozi$té dokumentd

a nasledné pak tedy i online pfistup k nahranym soubordim ze véech moZnych zafizeni (tablet, telefon, notebook aj.). Potfebny je
pouze pFistup k internetu a pfistupové Udaje registrovaného uzivatele. Pfistup ke svym dokumentdm si fidi uzivatel sdm,
definovanim pristupovych prav nad jednotlivymi soubory.

Obecné je ve standardu sluzby nabizeno diskové misto o velikosti 15 GB, v pripadé potreby je mozné ziskat dalsi prostor za
pravidelny mésicni poplatek.

Kromé zdkladnich 15 GB volného prostoru mdze uzivatel ziskat dalSich 15 GB diky slozce Z fotoapardtu a bonus 0,5 GB za .I*
kazdého noveé registrovaného uzivatele.

Nabizené Ucty, ke ktery je nutné prihlasit se vytvorenym Microsoft U¢tem, OneDrive mohou byt osobni nebo firemni.
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# | OneDrive  (Pvywoity () Nahrat Bl £} LenkaMalioss fi )¢ )

Hledat P SOUbOWf OneDrive uZivatele Lenka Sefadit podle: Mazev v E
Soubory A
k : . £y 8 4 - x
Nedavne Vita vas OneDrive.
Vsec hﬂy fot ky Na jednom misté si miZete ukladat viechno, co v Zivoté potiebujete. Postupujte

podle nasledujicich krokG a ziskate GloZisté navic.
Sdilené

. @
v Skupiny 1. krok M 2 ok 3. krok -

Zalohujte a ziskejte 3 GB. Synchronizujte si soubory Privedte piatele a ziskejte aZ

Flexi IT z poditade PC nebo Mac. 5GE.

Dostupné misto:
1568 Dokumenty

Ko

Ziskat v&tsi dloZisté
Ziskat aplikace

‘ https://onedrive live.com/7gologin=18unkt=cs-CZ#cid=2e567f1 ce25c43ed F:hrans osobnich Gidajil a soubory cookie  WWvojafi  Ohlsit nevhodné chovani  Cestina

Obr. Uvodu OneDrive

Soucdasti sluzby jsou zakladni prvky/funkce, které jsou Microsoftem nabizeny:

Office Online
Jedna se o aplikaci umoznujici vytvareni, editaci a praci s dokumenty typu Microsoft Office pfimo z Internetového prohlizece:

e Microsoft Word,

e Microsoft Excel,

e Microsoft PowerPoint,
e Microsoft OneNote.

Prace s dokumenty miZe probihat i skupinové, co? je nesporna vyhoda pfi vyuzivani logiky sdileni dokumentd.
Microsoft Office
Synchronizace se sdilenymi dokumenty primo na disku pocitace.
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# | OneDrive a B £ LenkaMalovs g';: :; J ;

Hledat P Sefadit podle: Nézev v 1= E O
Soubory A
Nedavné ‘op free
Viechny fotky
Sdilené
> Skupiny
m § . [
Marta Fiaiovd
s
Dostupné misto:
149 GB
Kos
Ziskat vétsi Ulozisté
Ziskat aplikace
v

[ https://onedrive.live.com/Tgologin=18imkt= cs-CZ#cid=2e567f7 ce25cd 3
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EE¥ Word Online | v onepme

Seznameni se systémem Windows 8_1 Lenka MaliZovd

SOUBOR UPRAVIT DOKUMENT - TISK  SDILET  NAJST  KOMENTARE

STRANKA1Z13

VyuZzitimobilnich dotykovych zarizeni ve vyuce
1. Seznameni se systémem Windows 8.1
Uvod do kapitoly

Cilem této opory je seznamit jeho Ctenafe s operacnim systémem Windows a to ve
verzi 8.1. Rozsah znalosti bude odpovidat zkuSenéjSimu uZivateli a to tak, aby étenaf
po prostudovani studijni opory byl schopen aktivné se systémem pracovat a zaroven
wytvaret a pfipravovat podklady pro vyuku

Casova narocnost studia: 2 hodiny

11. Coje to Windows?

.Windows je v informatice oznacCeni pro nékolik riznych operacnich systémd od
firmy Microsoft. VSechny maji grafické uZivatelské rozhrani, avSak liSi se poutitym
Jjadrem, drovni podpory multitaskingu (sou¢asného béhu vice tloh najednou) i
poutivanymi knihovnami a Uéelem pouziti. Oznaceni Windows je firmou Microsoft z
obchodnich divodd pouzivano pro nékolik riznych systémd, které pouZivaji ruzné

Odhlésit se

?

Obr. Prace s dokumenty

Socialni sité

Produkt OneDrive jiz dlouho pracuje se socialnimi sitémi typu:

e Facebook,
o Twitter,

e LinkedIn.

Vyhodou tohoto pfistupu je rychlost ve sdileni informaci a dokumentd s ptateli prostfednictvim interaktivniho odkazu.

Fotografie,

Prace se soubory typu fotografie nabizi, kromé moznosti sdileni také jejich prezentaci pfimo v prohlizedi.

Kos,

Slouzi k obnové dat standardni funkce.
Zakladem je vyuzivani OneDrive jako file systému, ktery je v on-line varianté pristupny odkudkoliv z internetového prohlizece.

10.2 Ukladani dat na OneDrive
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£& OneDrive

E.J

Uklddani dat na B OneDrive je mozny:

1. Rucni ukladani dat,
2. Automatické ukladani dat.

10.2.1 Rucni ukladani dat na OneDrive

Ruc¢ni uklddani dat na OneDrive je mozné:
e Prostrednictvim aplikace OneDrive,
e prostfednictvim prizkumnika,
e ulozeni primo z aplikace.

PiFesunuti souborli na OneDrive pomoci aplikace OneDrive
Pfi pfesouvani se soubory vymazou z pocitace a pridaji se na OneDrive.

1. Aktivujte Sipku vedle polozky OneDrive a zvolte Tento podcitac.

2. Nasledné prejdéte na sobory, které chcete presunout. Vybér aktivujte potazeni prstu na dotykovém zafizeni, nebo pravou
mysi v pripadé vyuziti periferniho zafizeni.

3. Nasledné aktivujte volbu Vyjmout.
4. Kliknéte na Sipku vedle modulu Tento pocitac, vyberte uloziStéOneDrive a nasledné presunte do slozky v Ulozisti OneDrive.

5. Potahnutim prstem z horniho nebo dolniho okraje obrazovky nebo kliknutim pravym tlacitkem otevrete prikazy aplikace a pak
klepnéte nebo kliknéte na Vlozit.
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Pfesunuti souborti na OneDrive pomoci Priizkumnika souborti

Soubory se pfi pfesunu vymazou z PC a ulozi se na OneDrive. | 1‘ |
I [ = |
Soubor [T Sdileni  Zobrazeni
(—:I * T 2 v Tento poditad » Dokumenty »
* 50 Oblibené polopsy l
flastni sableny Office
4 @ OneDrive toznamkove bloky OneNotu
4 | Dokumen i@ | Gestovani
. Rozpoéet ———1 | Danovy formulaf
J Rodinné |-) Presuncut do slozky Rozpodet
| Dopisy
J Pracovni

Obr. PFesun souborii
Ulozeni soubortli na OneDrive z aplikace

Piimo v aplikaci OneDrive mizete dokumenty ukladat na dané uloziét&. Jako uZivatel si miZete vybrat umisté&ni daného dokumentu
(OneDrive, mistni disk).

fento pOffitac‘f v Obr4

OneDrive
E Tento poditad
Domaci skupina
sit

Obr. Presun souborii
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V sekci OneDrive si mizete vytvaret vlastni adresatovou strukturu jednotlivych sloZek. V pfipadé&, kdy mame tuto logiku nastavenou
staci jen vybrat umisténi pri uklddani dokumentu.
Ulozeni souborti na OneDrive z aplikace pro plochu

Pt vyuzivani aplikace pro plochu (Word, Malovani) je mozné soubory uklddat pfimo na OneDrive - pfesun soubord probihd vyb&rem
konkrétniho umisténi.

V pripadé vyuziti aplikace nasledné Ulozime a vybereme volbu OneDrive v levém okné.

() + 4 £& » OneDrive
4 7r Oblibené polozky Mazew Datum zmény
B Plocha £ fotoaparatu Chvrtek 24.1.2014 11
& Pocet staZeni Dokumenty chertek 24.1.2014 13
= Maposledy navitiver Zaliby ctvrtek 24.1.2014 11
Domad projekty ctvrtek 24.1.2014 11
> @ OneDrive . Masi mazliéci ctvrtek 24.1.2014 11
& Obrazky ctvrtek 24.1.2014 11
4 ¢y Domad skupina Vergjné Ctvrtek 24.1.2014 114
B Lucie Blazkova WVzdélavaci materialy ctvrtek 24.1.2014 11
Planovani dovolené Chvrtek 24.1.2014 11
4 (M Tento poditad Prace ctvrtek 24.1.2014 11

Obr. Presun souborii

10.2.2 Automatické ukladani

Stejné jako miZzeme ruéné pracovat a uklddat dokumenty ¢ soubory na OneDrive, je mozné vyuzivat také volbu automatického
ukladani. Jedna se o nastaveni pocitace a OneDrive:

e Potdahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na Zménit nastaveni pocitace.

e U dokumentd klepnéte nebo kliknéte na OneDrive a zapnéte moznost Ve vychozim nastaveni uklddat dokumenty na
OneDrive.

o U fotek klepnéte na Z fotoaparatu a vyberte moznosti Nahravat fotky v dobré kvalité nebo Nahravat fotky v nejlepsi kvalité,
pokud chcete mit kopie s vyssSim rozliSenim.

10.3 Sdileni soubort a slozek

Sdileni soubort na OneDrive Ize provadét nékolika zplsoby:

e Pozvat osoby,
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e Ziskat odkaz,

e Publikovat na Facebook,

10.3.1 Pozvat osoby

Tuto moznost zvolte, pokud chcete opravnéni k polozce udélit konkrétnim osobam nebo skupindm. To vdm pozdéji umozni v pripadé
potfeby opravnéni konkrétnim uzivateldm nebo skupindm odebrat.

1. Do pole Komu zadejte e-mailové adresy nebo jména kontaktd. AZ do tohoto pole zadnete zaddvat Udaje, mizete taky zvolit
néktery kontakt ze zobrazeného seznamu.

2. Pokud chcete, dopliite poznamku pro prijemce.

3. Klepnutim nebo kliknutim na Pfijemci mohou pouze zobrazit nebo PFjemci mohou upravovat miZete zménit Grover opravnéni.
Pokud zvolite Pf{jemci mohou upravovat, mdzou pfijemci k Gpravé dokumentl Office pouzit Office Online bez pfihlageni. Aby
prijemci mohli délat jiné zmény (tfeba pridat nebo odstranit soubory ve slozce), musi se pfihlasit pomoci 4ctu Microsoft. Pokud
vyberete PFfijemci mohou upravovat a néktery pfijemce tuto zpravu preda dal, budou moci sdilenou polozku upravovat vsichni,
ktefi tuto zpravu dostanou.

4. Pokud chcete, aby se prijemci vzdycky prihlasili pomoci Uc¢tu Microsoft (i kdyz sdilenou polozku chtéji jenom zobrazit),
zaskrtnéte policko PFijemci se musi prihlasit pomoci Uctu Microsoft. Tim zabranite tomu, aby ke sdilené polozce mél pfistup
nékdo jiny, kdyz pfijemce vasi zpravu preda dal.

5. Klepnutim nebo kliknutim na Sdilet ulozite nastaveni opravnéni a odeslete zpravu s odkazem na tuto polozku.

10.3.2 Ziskat odkaz

Pomoci této moZnosti mizZete poloZzky sdilet se spoustou lidi, které ani nemusite osobné znat. Tyto odkazy mizZete pouZit tieba
v ptispévku na socidIni siti, jako je Facebook, Twitter nebo LinkedIn. MGzZete je taky pouZit ke sdileni pomoci e-mailu nebo rychlych
zprav, nemate ale moc velkou kontrolu nad jednotlivymi opravnénimi.

1. Zvolte pozadovany typ odkazu. Pfi vytvoreni odkazu se opravnéni polozky automaticky aktualizuji.
Pouze zobrazeni
Pti sdileni polozek pomoci tohoto typu odkazu si lidé miZou polozky prohlizet bez pFihld$eni. MGZou taky tento odkaz predat
dal jinym lidem.
Upravit
Pti sdileni polozek pomoci tohoto typu odkazu si lidé miZou polozky prohlizet a pomoci Office Online upravovat dokumenty
Office, oboji bez prihlaseni. Aby mohli délat jiné Upravy (tfeba pridat nebo odstranit soubory ve slozce), musi se prihlasit
pomoci Uétu Microsoft. PFjemci mGZzou odkaz pro Upravy pfedat dal jinym lidem a kazdy, kdo tento odkaz dostane, bude moci
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polozky taky upravovat.

Verejné

Verejny odkaz je podobny odkazu Pouze zobrazeni, navic ale umoznuje sdilenou polozku komukoli vyhledat. Pokud vyberete
tuto moznost, ostatni se ke sdilené polozce dostanou i v pfipadé, Ze ziskany odkaz nezverejnite.

2. Klepnéte nebo kliknéte na Vytvofit odkaz.
3. Pokud chcete odkaz zverejnit v nékteré socialni siti, klepnéte nebo kliknéte na jeji ikonu.

4. Pokud chcete odkaz vloZit do zpravy s omezenym poétem znakd (tfeba do textové zpravy) nebo sdilet vti§t&ném dokumentu,

kliknutim na Zkratit odkaz vytvorte krat&i adresu URL. Diky tomu bude odkaz vypadat lip a pljde snadné&ji zadat do webového

prohlizege®3).

10.3.3 Publikovat na Facebook

Tuto moznost vyberte, pokud chcete fotky nebo video publikovat pfimo na Facebook.

Fotky:

1. V poli Nazev alba zvolte existujici album nebo vytvorte nové.

2. Pokud vytvofite nové album, zadejte nazev, ptidejte volitelny popis a zvolte nastaveni ochrany osobnich Gdajd, jaké ma
Facebook pro toto album pouzit.

3. Klepnéte nebo kliknéte na Publikovat.

Video:

e Pokud chcete, zadejte popis, a klepnéte nebo kliknéte na Publikovat®*)

10.4 Zalohovani vlastnimi prostredky

Ne vzdy je zalohovani v claudovém prostfedi idealni. Moznou alternativou pro firmy i domacnosti mze byt NAS server. JEF NAS
server (Network Attached Storage) je maly pocita¢, ktery je vybaveny sloty pro pevné disky. Je v ném procesor, pamét a operacni
systém, ktery celych chod ridi.

Do NAS server( se vkladdaji disky vét$ich kapacit, na néz jsou data zalohovana, popt. archivovana. Vyhodou vétdiny NAS serverd je
moznost viozit dva disky, které zabezpecdi zrcadleni zalohovanych dat. Pokud by se jeden disk posSkodil, data jsou dostupna z disku
druhého. K problematice NAS disk{ existuje web, ktery prehledné& popisuje vée podstatné.

Pro zajmece priklddame pripadovou studii, kterd pojednavi o vybéru NAS serveru pro domacnost: E
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11. Digitalizace dokumenti a

Pojem digitalizace je chapdan jako prevod tiskové podoby dokumentu nebo souboru, do formy digitalniho prepisu na numerické
hodnoty ( & bin ).

Zakladni charakteristiky textového dokumentu jsou:

Velikost pisma,
druh pisma,
font,

stylisticky format.

Digitalizace mlze probihat u v8ech druht dokumentd a tiskovin:

e Knihy,
e casopisy,
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o |ékarské snimky,
* mapy,
e zvuky, videa, televizni vysilani...

r -.;m!rhv % b .
s AN

Obr. Digitalizace®>)

Obecné je nutné fici, ze proces digitalizace textu (pfedev&im pokud digitalizujeme knizni pfedlohy), miZe zpUsobit destrukci
origindlu. V prib&hu digitalizace mdze dojit k jejich opotfebeni napftiklad pfitladovanim skenovaciho zafizeni, nebo dokonce
k nevratnému pogkozeni origindlu v disledku jeho rozfezani (je-li pro digitalizaci nezbytny).

11.1 ZpUsoby digitalizace textu

V ramci procesu digitalizace existuji zakladni metody:

e Prepis informaci na klavesnici,
e skenovani dokumentgd,
e skenovani (pfevod grafickych znakd na pismena).

Prvni uvedeny zpUsob je nejjednodugsi, nicméné& nevyhodny z pohledu ¢asové narolnosti, ndkladovosti a hlavné chybovosti.
Druhy zpUsob je v pofizeni digitdIniho grafického zdznamu prostiednictvim skeneru.

Treti zpUsob je v pofizeni digitdiniho grafického zdznamu a nasledny pfevod na konkrétni symboly a znaky.

11.2 Skenovani, skener

Nejlep$ich zplsobem digitalizace je proces skenovani prostfednictvim nastroje skener - vstupni zafizeni po¢itace.
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Obr. Skener°%)

To zafrizeni slouzi pro snimani predlohy dokumentu pfimo do pocitace. Jeho fungovani je na zakladé digitalizace barvy predlohy
prochazejici pod snimacim prvkem.

Zakladni funkci skeneru je prevod grafické predlohy (text, obraz) do elektronické podoby - binarniho kédu. | .z' |
V pfipadé kdy jsme ptevedli obraz na data v poditadi, midzeme s t&mito daty dale pracovat, zhotovit kopie pFedlohy, distribuovat ¢i
sdilet.

Skenerem snimame predlohu (fyzicky objekt) do pocitace a dale s nim pracujeme. | .I* |

Existuje Siroka rada a druhy skenovacich zarizeni. OdliSuji se napfriklad podle:

Umisténi,

vlastnosti,

funkci,

velikosti,

typy vystupni formaty digitalizovani.

Mezi zdkladni druhy skenerd patfi:

e skenery rucni,

e stolni,

e samostatné stojici,
e knizni,
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e profesionalni skenery
e 3D skenery.

Dali pro digitalizaci dllezité vlastnosti skeneru jsou rozli§ovaci schopnosti (uddvané v jednotce DPI- hustota
!‘ obrazovych bod{ na jednotku plochy), moznost digitalizace v plivodnich barvach (rozli§ujeme skenery schopné
W snimani v odstinech $edi ¢ barevné), barevna hloubka, zplsob snimani pfedlohy (opticky systém), pfitomnost
' automatického podavace a v neposledni fadé také dlleZity graficky format uloZeni vystupnich digitalizovanych dat.
Graficky format mQze byt TIFF, JPEG nebo PDF. Jednotlivé formaty se lii mirou komprese a je na nich zavisla vysledna
kvalita a velikost digitalizovaného dokumentu.
Digitalizace neni pouhé vioZeni dokumentl do skeneru, ale je to velice sofistikovany logisticko-technologicky proces,
ktery za¢ind jiz u zdkaznika odbavenim dokumentl k digitalizaci. Odbaveni je v tomto ptipadé vybrani, evidence
a pfedani dokumentt uréenych k digitalizaci z archivu nebo podatelny. V tuto chvili se dokumenty dostavaji do
digitalizacniho procesu. Samotny digitalizacni proces zacina predskenovou pripravou, kdy jsou papirové dokumenty pfripravovany
k hromadné digitalizaci.
Priprava se sklada z:

e Upravy formatu papiru u dokumentu, ktery neodpovidd béZnému formatu je mozné pro snadnéj$i manipulaci format upravit.

e Odstranéni sponek a svorek sponky nebo svorky na papir by mohly poskodit dokumentovy skener. Dokumenty, které neni
mozné rozesit (napf. smlouvy) se snimaji alternativni cestou.

e Klasifikace dokumentu pro potreby dalsiho zpracovani projde dokument klasifikaci, kde se urci, o jaky druh dokumentu se
jedna.

e Opatreni dokumentu indexovou informaci index v sobé nese informaci, ktera identifikuje dokument nebo logickou skupinu, do
které dokument spada (napf. Cislo smlouvy klienta typ dokumentu).

Po pripravé se mohou dokumenty naskenovat vykonnymi dokumentovymi skenery. Tato ¢ast procesu ma dva vystupy - jeden ve
formé jiz nasnimanych papirovych dokumentd a druhy ve formé digitalnich obrazl té&chto dokumentd.

Nasnimané dokumenty jsou ulozeny do archivacnich krabic, které jsou opatreny kddem pro potreby zpétného dohledani originalu
dokumentu. Ddle se jiz zpracovavaiji pouze digitdInimi obrazy dokumentt. Nejprve se specidlnimi softwarovymi metodami zvysi
kvalita obrazu:

e Narovnani obrazu dokumentu,
e Oftezani okrajl,
e Vlymazani dér po sponkach a dérovackach,

e VylepsSeni kvality textu.
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Po vylepSeni obrazu je obraz zpracovan vytézovacim softwarem, ktery vycte informace obsazené na obraze bud’ ve formé textu
nebo v &arovém piipadné 2D kédu (technologie OCR, ICR, BCR, OMR). U textl, které jsou povazovany za dulezité, se provadi
validace (potvrzeni spravnosti automatizovaného c¢teni kontrolnim pracovnikem).

Z ptedtenych dat se vytvofi metadata (privodni informace dokumentu kogilka , kterd obsahuje identifikaci dokumentu a jeho obsah).
Po precteni se data transformuji do formatu pozadovaného zakaznikem. Tim kondi proces digitalizace dokumentu. Jeho dalsi cesta
zavisi na procesech a systému zdkaznika, nejéasté&ji vdak takové digitalizované dokumenty konéi v systému pro spravu dokumentd
DMS.

11.3 Rozpoznani textli - OCR

V procesu digitalizace textu je pojem OCR velice dulezity pro ndslednou kvalitu rozpoznavaného textu a vystupnou kvalitu v
informaci.

OCR - Optical Character Regonition - Optické rozpoznavani znak{ - je proces, ktery umozfuje, prostfednictvim externich zatizeni
(scanner), digitalizaci textovych dokumentd tzn. pfechod z ti§téné podoby do podoby poéitacového textu. Cilem aplikace je
tedy rozpoznavat jednotlivé znaky a tvorit z nich souvisly text.

Pozor!!! Uspé&&nost v rozpoznavani textu zavisi na kvalité dané predlohy. | ,I* |

Obecné Ize fici, ze OCR aplikace jsou schopny rozpoznat texty z tiSténé formy do elektronické z laserovych, inkoustovych,
termosublimacnich a jehlickovych tiskaren.
Prehled dostupnych OCR systému:
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Imaging

Nazev SW Licence Operacni systém

ABBYY FineReader OCR Komeréni Microsoft Windows Vista,
Microsoft Windows Server
2003, Windows XP,
Windows 2000 (SP2)..

Adobe Acrobat Komeréni Windows, Mac OS X

PDF-XChange Viewer Freeware Windows

PDF-XChange Viewer Pro Komeréni Windows

GOCR GPL (open source)

Microsoft Office Document Komeréni Windows, Mac OS X

Obr. Prehled dostupnych SW

11.4 Microsoft Office Document Imaging

Existuji programy a nastroje pro Upravu scanovanych dokumentt a jednim z nich je Microsoft Office Document Imaging. | 'i |

Microsoft Office Document Imaging - Jedna se o program, ktery je soucasti zakladni sady Microsoft Office. Tento nastroj slouzi pro

Upravu scanovanych dokumentl ( odebrani nebo ptidani strdnky). Soudasti programového vybaveni je i OCR - systém
pro rozpoznani znakQ (vyuzivd soubory typu *.tiff, *.mdi.

Obr. Microsoft Office Document Imaging®”’
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Pomoci tohoto programu Ize:

e Odesilat naskenované dokumenty ostatnim uZivateldm e-mailem nebo faxem prostfednictvim Internetu (Internet:
Celosvétova sit zahrnujici tisice malych poéitacovych siti a miliony po¢itaél v oblasti obchodni, vzd&lavaci a vlddni i pocitace
osobni. Internet je jako elektronické mésto s virtualnimi knihovnami, obchody, galeriemi a podobné.),

e skenovat jednostrankové nebo vicestrankové dokumenty,
e exportovat naskenovany text a obrazky do aplikace Microsoft Word,
e kopirovat naskenovany text a obrazky a vkladat je do libovolné aplikace sady Office,

e provést rozpoznani pomoci technologie OCR (Technologie OCR: Slouzi k pfevodu obrazkl s textem, jako jsou napfiklad
naskenované dokumenty, na skutecné textové znaky. Oznacovana také jako rozpoznavani textu.)v dokumentu,

e (Cist naskenované dokumenty stejné snadno jako dokumenty na papire,
e hledat text v naskenovanych dokumentech,
e usporadat naskenované stranky dokumenty stejné snadno jako papiry ve slozce,
e pfidat k naskenovanym dokumentim a faxim poznamky.
Kdy pouzivat program Microsoft Office Document Imaging pfri:
e Pristupu a praci s textem nebo obrazky v naskenovanych dokumentech nebo faxech,
e vypliovani jednoduchych naskenovanych nebo faxovanych formuldfd online,
e extrahovanitextu ze stdvajicich naskenovanych dokumentl nebo faxd za G&elem archivace,
e zméndach uspofadani porfadi stranek vicestrankovych naskenovanych dokumentd,
e rychlém a snadném ¢&teni naskenovanych dokument( na obrazovce,

e pridani poznamek k elektronickému faxu a jeho vraceni odesilateli.

11.5 Skenovani a zpracovani obrazkut

-

Proces skenovani a zpracovani obrazu do digitalni podoby ma nékolik fazi. v

&
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i
' I proces skenovani a zpracovani obrazk( ma své néstroje, které jsou uzivateli

napomocny. Jednim z nich je Microsoft Office Document Imaging.

Tento program je standartni soucasti nabidky Start a je prezentovan ve dvou ¢astech:

e Microsoft Office Document Scanning,
e Microsoft Office Document Imaging.

Microsoft Office Document Scanning

Tento program Fidi skenovéani dokumentt do poéitade z daného externiho zafizeni (skeneru). V rdmci skeneru existuji pfedvolby
(Sablony) pro skenovani - ty nastavuji parametry konkrétniho skenovaciho zafizeni. Vystupem je rozpoznani textu naskenovaného

dokumentu.
Microsoft Office Document Scanning
Ten program usnadfiuje zobrazeni naskenovanych ¢asti dokumentl a moZnou praci s nimi napfiklad:

Zménit uspotadani vicestrankovych dokumentd.
Vybrat a oznacit rozpoznavany text.

Ptidat poznamky k naskenovanym dokumentd.
Odeslat dokumenty prostfednictvim emaild.

11.6 Ulozisté digitalizovanych dokumentt - DMS

Dokument managemet systém (zkratka DMS) je typ informaéniho systému uréeny pro spravu dokumenttd. Dokumenty se kterymi
pracuje jsou v elektronické ¢&i digitédIni podobé papirovych dokumentd. V rdmci procesu ukladani dokumentd probihd jejich
organizace a zaclenéni do struktury slozek k tomu vytvoreny.

Musime brat v potaz, Ze existuje rozdil mezi pojmy sprdva dokumentl a sprava obsahu:

e Sprava dokumentl je kompletni sprava jiz existujicich soubort (zalohovéni, archivace, sdileni, Fizeni pFistupl uzivatell apod.).
e Sprava obsahu je chapano jako vnitfni zdroje dokumentu, pricemz jsou tyto zdroje vyuzity napf. v procesu indexace
dokumentd pro nasledné fulltextové vyhledavani.
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Zakladni funkce dokumentového systému (DMS)

Zattizovani dokumentd,
Sprava verzi dokumentd,
Dostupnost dokumentd,
Dohledatelnost,
Kategorizace,

Pristupova prava,
Archivace,

Workflow.

Zatrizovani dokumentt

Zatfizovani dokumentd probiha v logice file systému. Obecné Ize dokumenty vkladat jednotlivé nebo hromadnym nahréanim do DMS.
Soucasné je potfeba myslet na vzajemnou provazanost dokumentového systému a aplikaci, které vyuziva uzivatel pro tvorbu
a praci s dokumenty. Pfi ukladani dokumentt probiha jejich ulozeni tzv. metadat pfimo do databéze.

POZOR!!! Je potifeba mit dostate&ny UloZzny prostor a velikost databdze pro indexaci soubord. G:y

Archivace dat

Obecny proces archivace zavisi na technologii, kterou dany dokumentovy server poskytuje a soucasné je archivace zavisla na
mnozstvi dat, které byly ulozeny, nebo se kterymi bylo pracovano.

Workflow

Automatizované procesy, které maji nastaveny své milniky a schvalovaci poloZky jsou dnes jiz standardem robustnich DMS systémd.
Dle specifikace konkrétnich procest spoleénosti jsou nastaveny automatizované procesy Workflow.

Sprava verzi dokumentt

Kazdy vlozeny dokument ma pridéleni tzv."id" coz je identifikacni Cislo, které je pridéleno z Ciselné rady, ktera je automaticky
generovana. Timto jednoznac¢nym identifikatorem jsou systémové hlidany jednotlivé verze dokumentu, jeho revize. Soucasné jsou
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evidovany vSechny zmény, které byly v dokumentu vytvoreny.

Co znamena zkratka DMS? -

_l" - Jaké jsou zakladni funkce DMS?

(@@ Jak funguje proces digitalizace?

Dostupnost dokumenti

Veskeré dokumenty, které jsou v systému ulozeny jsou v jedné centralizované databazi, tedy na jednom misté, které je dostupné
prostiednictvim jednoho odkazu.

Dohledatelnost

Vyhledavani dokumentd, resp. jejich inicidlu (ndzev, datum aj.). Sou¢asné pracuje na bazi indexace soubord, tedy jejich mozného
dohledani v ramci databaze DMS.

Kategorizace
Kategorizaci rozumime zatfizovani do jiz vytvofené struktury adresard.
Pristupova prava

Piistupovd prava a role jsou definovana administrdtorem systému. Prava jsou udé&lena az na Grovefn dokumentl a aktivit s nimi
mozZnymi.

Uzivatel - role - prava.

12. Internet v ramci zakona a

-
Adu . V dnednim svété je bé&zné pfedavani informaci prostfednictvim dostupnych nastroju. Jednim z nich ‘ z \
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je iinternet a sluzby s touto technologii spojené (cloudové ulozisté, servery apod.). I pro tento
pristup jsou definovany pravidla a zakony, kterymi je se potreba fidit. Z globalni pohledu je treba
respektovat autora danych informaci a opatreni s tim spojena. Zakladnim souhrnem vsSech

pravidel jsou autorsky zdkon, ochrana osobnich idajd a také pravidla tykajici se spamovani
a nevyzadané posty.

V ramci zakona je potreba zohlednit tfi oblasti:

e Autorsky zakon (pfi publikacni Cinnosti),
e ochrana osobnich udajd,

e spamovani a nevyzadana posta.

Obr. Zakon>%)

12.1 Autorsky zakon

S prichodem Internetu a socialnich siti se otevrely nové obzory a moznosti pro sdileni, vyménu ¢&i predavani informacni (/
obsahu (texty, hudba, obrazky a filmy) nebo i programovych komponent - software.

V pripadé kdy uzivatel Sifi své vlasti datové zdroje, pak je vSe v poradku, v pripadé, kdy ovsem Sifi cizi dila je potfeba zna
autorsky zakon, aby nedochazelo k jeho poruseni nebo protipravniho jednani.

Autorsky zakon

Ochrana autorskych prav (uméleckych, v&deckych a jinych dé&l) se Fidi vzdy tzv. autorskym zdkonem. Ten najdeme ve sbirce zakonl
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pod Cislem 121/2000. Pokud publikujeme své dila, nebo jakykoliv informacni obsah jeho autorem nejsme, je dobré védét
a kompletné znat tento autorsky zakon.

Stejné jako v jinych oblastech Zivota, pfi nedodrzeni statem definovanych zdkonl dochazi k udéleni adekvatniho trestu. Proto by
i bézny uzivatel mél znat zakladni zasady pro praci s informacemi.

Historie plivodu autorskych zakont
[~ B | Plvod autorského zakona sah& do doby, kdy se za&aly projevovat negativni trendy
v zabavnim prdmyslu (lobby). Ovéem jedny z prvnich autorskych zakonQ byly vytvoieny
(ﬁ y E' b&hem 18. stoleti v anglosasku - cilem byla ochrana autor( a celé spoleénosti.

Z / 33 % Kongres Spojenych statl americkych ustanovil v roce 1790 dobu trvani autorskopravni

_ ochrany na ¢trnact let s tim, ze na zadost autora pokud je v té dobé stale nazivu ji Ize
prodlouzit o dalSich ¢trnact let, ovSem pouze jednou. Po uplynuti této doby se kazdé dilo
stalo volnym (angl. public domain) a kdokoli s nim mohl naklddat podle svého uvazeni.
/ | \ V prGib&hu 20. stoleti se v8ak tato doba opakované prodluZzovala a ve vét$iné zdpadnich
zemi, v€etné té nasi, jsou dnes autorska dila chranéna prakticky po celé stoleti od svého

vzniku. Konkrétné&, v autorském zakoné €& 121/2000 Sb. je trvani majetkovych prav k autorskym dilim stanoveno na dobu autorova
Zivota plus dalSich 70 let.

Lawrence Lessig ve své knize Free Culture ukazuje, ze ameriCti zakonodarci opakované pristoupili k prodlouzeni doby trvani
autorskych prav v dobé, kdy mél vyprset copyright Mickey Mouse. Tato skutecnost vypada komicky, ale jen do chvile, nez si
uvédomime, jaky ohromny komercni potencial se v Disneyovych postavickach skryva. A tak to vypada, ze oblibeny mysak a jeho
pratelé se koule na noze se znakem jen tak nezbavi, a spolu s nim budou timto ¢im dal vice absurdnim omezenim vazana i mnoha

podstatnéjéi dila americké a svétové kultury®?/,

Stahovani dat

Z pohledu prace s daty a jejich stahovani, je autorsky zdkon celkem benevolentni k oby¢ejnému uzivateli, ktery stahuje data pro
svou potrebu.

Nyni si uvedeme zakladni zasady, které s dotykaji bézného uzivatele internetu: [/

e POZOR na SW: opravnénym uzivatelem rozmnozeniny pocitacového programu je opravnény nabyvatel
rozmnozeniny pocitacového programu, ktery ma vlastnické ¢i jiné pravo k rozmnozeniné pocitacového programu.
e POZOR na sdileny SW: v pripadé, kdy vlastnite poéitacovou sit a na sdilené ulozisté poskytujete ke stazeni danou
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aplikaci ostatnim uzivatelim, chovate se protiprdvné&. Divodem je distribuce aplikace ostatnim uzivateldm, ne jen
pro svou osobni potrebu.

Je potrfeba zminit, Ze obecné stahovani dél, které jsou ovSsem chranény autorskym zakonem, neni Uplné zadarmo. I kdyz uzivatelé
nic neplati, jsou autofi odmé&néni tzv. ndhradni odmé&nou, ktera je stanovena pau$ainé a je hrazena z poplatkd z pfistrojd, které
jsou chapany jako nosi¢e zdznamd.

Férové uziti dél

Autorské zakony stanovuji tzv. pfimérené citovani z dél, ktera stale spadaji pod ochranu autorskych prav. Tento pristup se casto
oznacuje jako "fair use". Takovy zakon urcuje pouzivat ¢asti cizich dél ve vlastnim zdroji, nebo pro Gcely recenze ¢i kritiky. Takové
typy citaci jsou tzv. Odtvodnéné.

Soucasné nezapominejme ani na moznosti vyuzivat citace z dél ve vyukovém procesu ¢i vyzkumu. v

?t.
o

Licencéni smlouva

Pod pojmem licence miZzeme chapat opravnéni vyuzivat konkrétni dilo nebo jeho &ast. Dilo mize byt chdpano jako autroské dilo,
umeélecké nebo také konkrétni program nebo aplikace.

Kazdé takové dalo je chranéno licencni smlouvou, ktera specifikuje typ a formu uziti dila jeho dila. Kazda licen¢ni smlouva ma své
ustanoveni a fidi zplsob uziti licence (nevyhradni, vyhradni apod.) Typ konkrétni licence specifikuje také jeji vyuziti - kopirovani,
modifikace a dalsi Sifeni podporujici.

V oboru IT existuji licence tzv. svobodného softwaru - existuji dva typy:

e GNU GPL, Cili VSeobecna verejna licence GNU. Tato licence umoznuje pocitacovy program kopirovat a modifikovat, a pro tyto
Ucely uzivateli zarucuje pfristup ke zdrojovém koédu programu. GNU GPL také umoznuje program nebo jeho modifikace dale
Sifit, ovSem pouze za predpokladu, Zze kazdy novy nabyvatel bude mit stejna prava jako ten, kdo dilo Sifi.

e Licence BSD (Berkeley Software Distribution) je velmi liberalni licenci, kterd umoznuje pouzivat program v podstaté libovolnym
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zpUsobem. Jedinou podminkou je, Ze zdrojovy kéd programu nebo jeho modifikaci, pokud je dale $iten, musi obsahovat
kompletni text licence véetné& Gdajd o autorstvi. Programy s licenci BSD se napfiklad mohou stat soucasti jinych programd,
jejichZ zdrojovy kéd uz neni dalim nabyvateldm poskytovan.

Pro jina dila, napftiklad literarni, hudebni nebo vytvarna, fotografie, filmy apod., plni podobnou ulohu licence Creative Commons. Ty
umozfuji autordm vhodné& namixovat vlastnosti, které od licenéni smlouvy pozaduji, zejména:

e zda se povoluji modifikace dila, a pokud ano, zda se pro dalsi Sifeni odvozenych dél poZzaduji stejné licen¢ni podminky;
e zda se povoluje komercni vyuziti dila;

zda ma byt licence vztazena k jurisdikci konkrétniho statu anebo ma byt mezinarodni®9/.

12.2 Zverejnéni osobnich Gidaji na Internetu

V dneéni dobé& se rozmohl negativni trend a to zneuZiti osobnich Gdajd, proto si Ffekneme jak zni zdkon v ptipadé v
zvetejnéni ¢ zpracovani osobnich Gdajd.

Aktudlné funguje trend zvefejfiovani osobnich Gidaji na nejriznéjdich webovych strankach & portalech. Napfiklad se jedna
o zvefejnéni osobnich Udaji dluznikd, jednateld, ob&anu se kterymi jednaji organy obci.

Zpftistupnéni osobnich udaJu prostirednictvim webovych stranek a jejich zpracovanim podle § 4 plsm e) zakona ¢. 101/2000 Sb.,

o ochrané osobnich daji a o zmé&né nékterych zakonu (dale jen zdkon o ochrané osobnich Gdajl), a subjekt, ktery osobni data

timto zpUsobem zpfistupfiuje (nemusi se jednat o tentyZ subjekt, ktery pfedmétné stranky spravuje a provozuje) je z pohledu

zadkona o ochrané& osobnich Gdajd sprdvcem osobnich Gidaji ve smyslu § 4 pism. j) tohoto zdkona. Spravce osobnich Gdaju je

povinen pii zpracovani dat postupovat v souladu se zdkonem o ochrané& osobnich Gdajl, tedy dodrzet vedkeré povinnosti zde

stanovené. Jednou ze zakladnich povinnosti spravce, podle § 5 odst. 2 zdkona o ochrané osobnich (dajd, je povinnost zpracovavat

osobni Gdaje pouze se souhlasem subjektu Gidaji. Bez tohoto souhlasu je zpracovdni mozné jen, je-li naplnéno né&které

z libera&nich ustanoveni podle § 5 odst. 2 pism. a) az g) zdkona o ochrané osobnich Gdajd.

Avéak skuteénost, Ze spravce riznymi zpUsoby zpracovava osobni Udaje na zdkladé ur¢itého pravniho titulu (tedy souhlasu nebo

zdkonného zmocnéni), neznamena, 2e mize takové Gdaje automaticky, bez tohoto pravniho titulu, také publikovat na Internetu.

Jednou z dalich zdkladnich zédsad zpracovani osobnich Gdajd, kterou se musi kazdy spravce
('_. - 2 osobnich Gdajd Fidit, je zdsada Ucelnosti zpracovani vyjddfend v § 5 odst. 1 pism. f) zadkona

o ochrané osobnich Gdajq, tj. vyuzivani idaji pouze k tomu Géelu, k némuz byly

shromazdény. Napfr. zaméstnavatel, ktery zcela legalné zpracovava pomérné rozsahlé

soubory osobnich (dajd o svych zaméstnancich, tak neni oprdvnén tyto Gdaje bez dalgiho
B & (zejména bez souhlasu dotéenych zaméstnanc() zpfistupnit na Internetu. V pfipadé
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“ zaméstnancq, jejichz pracovni povinnosti souvisi napt. se stykem s vefejnosti, Ize zvefejnit
. kontaktni informace, ale pouze v nezbytném rozsahu. Jinym piikladem mizZe byt publikovani
O : v v, 2 . . . , . o .
informace, ze urcita osoba je vzhledem k neplneni svych smluvnich zavazku dluznikem, a to
aniz by soudasti tohoto (nebo jiného) smluvniho ujednani byl souhlas dotéeného subjektu se zpracovéanim osobnich tdajd timto
zplUsobem (tj. zvefejn&nim v pfipadé prodleni).
Kazdy, kdo zvaZuje zvefejnéni osobnich idaji na webovych strdnkach, musi tedy pfed timto krokem dikladné zvazit, zda bude
zapottebi ziskat k tomuto kroku souhlas subjektl Gdajd (tj. pfedem ziskany, svobodny a informovany souhlas podle § 5 odst. 4

zadkona o ochrané osobnich Gdajd), anebo zda naplfiuje nékterou z uvedenych vyjimek, pfi jejichz aplikaci je véak nutno vychdzet
spi$e z restriktivniho vykladu®%/,

12.3 Spamovani

Vyhody, které ndam dnesni svét a hlavné internet a mobilni technologie pfinaseji, jsou bezesporu obrovské. Jsou tu vSak i negativni
stranky jako napfiklad jedna z hlavnich a to je " BEF Spam " neboli spamovéni. Kazdy b&zny uzivatel internetu jiz urdité na spam
narazil at uz v jakékoli zndme /nezname podobé.

Co je to spam?

Spam chapejme jako obecny vyraz pro nevyzadana/nechténa informacni sdéleni, ktera jsou zasilana na uzivatelovu internetovou
adresu ¢i jiné zafizeni. Jiny ndzev pro spam je v kontextu emailové komunikace tzv. nevyzadana posta. Ve vétsiné

ptipadl je spam inzertnim, marketingovym ¢& obchodnim sdé&lenim, které je hromadné zasildno na mnoho emailovych adresy
uzivateld.

Statistiky vypovidaji o tom, e celosv&tové je vice neZ polovina odeslanych e-maill spamem. Velké mnoZstvi jednotlivcd i organizaci
dnes uz ma se spamem Fadu nepHjemnych zkudenosti. Kromé toho, Zze spam zplsobuje uZivatelim nemalo rlznych potizi, nese

s sebou také navydovani jejich ndkladd (napf. na systémovou kapacitu poéitac¢d) nemluvé o tom, kolik asu zabere jeho ndsledné
odstrafiovani. Spam nékdy mdze byt i pti¢inou pogkozeni vaseho poéitace, a co je hordi, v souasnosti se stale éasté&ji zneuziva

k trestné ¢innosti. Spam byva rovnéZ nositelem pocditacovych virQ & jinak §kodiciho softwaru. Mize téZ sméFovat napfiklad

k vytvareni tzv. zombie-networks - pocitacovych siti, jejichZz ¢lanky tvofi pocditaové stanice zvlast konfigurované pro nelegalni

a trestnou cinnost.

Jednou z dalsich protizakonnych aktivit je tzv. phishing. Jde o druh internetového podvodu, jehoz cilem je pfimét adresata, aby
(neopravnéné osobé) poskytl své dlvérné informace, jako PIN kéd, &islo kreditni karty apod. Obsah e-maild tohoto typu vyvolava
presvédéivy dojem, Ze odesilatelem je dlivéryhodna instituce (napfiklad banka & jiny pené&zni Gstav). Také fale$na identita
odesilatele dokaze vytvorit dokonalou iluzi solidnosti a spolehlivosti.

Legislativa tykajici se spamu
Mnoho vldd v riznych zemich se snaZi proti spamu bojovat nebot fada zemi disponuje legislativou, kterd rozesilani spamu omezuje
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&i potlacuje. A kde je legislativa, tam jsou i prostfedky k vynutitelnosti prdva. OECD poskytuje kontaktni seznam organd, plsobicich
v riznych zemich. Jde o instituce, které jsou k vymahani a uplatfiovani tohoto prava kompetentni. T¢Emto orgdnim mohou ob&ané
podavat své stiznosti na spam, ktery obdrzeli.

Jak se mohu vyporadat se spamem?
OpatFeni, kterd dosud ucinily vliddy a rizné organizace a firmy jsou pouze prvnim krokem na cesté k ddrazné&j$im a U¢inné&j&im
zpUsobUm, jak proti spamu bojovat.

K tomu, aby se pred spamem co nejlépe ochranili, vSak mohou mnohé udélat i sami uzivatelé.

Jak spravné postupovat:

e \lymazte, a to bez jejich otevirani, vSsechny podezrelé e-mailové hlavicky a/nebo e-mailové adresy, které Casto pochazeji od
osob nebo organizaci, jez neznate,

e otevirate-li soubory prilozené k elektronické posté, budte opatrni. Mohou obsahovat viry, které se aktivuji ve chvili, kdy je
takovy soubor otevren,

e instalujte na svém pocitaci kvalitni antivirovy program a tzv. firewall, pficemz nezapomernite dbat na jejich pravidelnou
aktualizaci. Nedostate&né chranény poéitaé¢ mize byt prostfednictvim internetu nékym zneuzit k tomu, aby se sam stal
rozesilatelem dal$ich spamd, aniz byste vy sami méli sebemensi tudeni, Ze k n&¢emu takovému dochazi. Ve vasi prodejné
s vypocetni technikou jsou tyto programy b&zné k dostani. Mdzete je rovnéz ziskat od vaseho poskytovatele internetového
pfipojeni,

&9 e nevahejte anis instalaci nékterého z antispamovych filtr, které jsou rovnéz k dostani v pfisluénych
W obchodech. Filtraci spamu si mizete zatidit i prostfednictvim vaseho poskytovatele internetového pfipojeni,

e zfidte si soucasné nékolik riznych elektronickych adres, pficemz vasi hlavni adresu poskytnéte pouze t&m
osobam a organizacim, které zndte a k nimz mate naprostou divéru,

e je-lipo vads pozadovana né&jaka dlvérna informace v e-mailu, ktery podle véeho pochazi od vasi banky nebo
od jiného penézniho Ustavu (napftiklad cislo vaseho bankovniho Uctu nebo prihlasovaci kéd), ovérte si
telefonicky, zda takovy pozadavek skutecné pochazi od uvedené instituce: tento typ zadosti je totiz velmi
neobvykly,

e odesilate-li svou elektronickou postou na vice e-mailovych adres najednou, vyuzivejte funkce slepych kopii - ostatni pouzité
adresy se pak ptijemciim nezobrazuji,

e pfijem spamu mizete ohlasit Gfadu, ktery mé kompetence se touto v&ci zabyvat a disponuje pravem takovou ¢&innost
penalizovat (viz odkaz na OECD v oddile Legislativa tykajici se spamu),
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e chcete-li mit jistotu, Ze obsah vasich e-maild by mél znat pouze a jenom jejich adresat, kddujte své dllezité e-maily pomoci
Sifrovacich programovych prostiedkd. Je to obdoba zapec&eté&ni dopisu odeslaného klasickou postou.

Ceho bychom se méli vyvarovat:

Nenakupujte! Neodpovidejte! Na spam nereagujte. Neobjednavejte a nekupujte produkty ani sluzby nabizené touto cestou

a nereagujte ani na prihlasovaci / odhlasovaci (suscribe / unsuscribe) zaskrtavaci policka zobrazena ve spamovych e-mailech nebo
na odkazovanych webovych strankach. Nakupy, které vychazeji ze spamovych nabidek leda podpofi a posili nekaly spamovy byznys.
"Odhlaseni" (tedy odmitnuti nabidky) slouzi v tomto pfipad& pouze k tomu, aby se spamer ujistil, Ze odeslal svij e-mail na platnou
elektronickou adresu. Takovou adresu pak miZze zahrnout do své databdze.

Nereaguijte ani na faleSna oznameni o virové nakaze (tzv. hoax). Takova oznameni vas chtéji donutit, abyste ucinili opatreni proti
Gdajnym virlm. Ve skute&nosti véak o zddnou hrozbu podita¢ového viru nejde. Naopak samotné otevieni této zpravy mize vas
pocitac posSkodit. V této souvislosti vas podobné zpravy ¢asto vyzyvaji, abyste je posilali dale, co nejvétSimu poctu lidi. Hoax se tak
§ifi cestou Fet&zové reakce a miZe ohrozit i pocitace dal$ich adresatd.

Bud'te opatrni, poskytujete-li nékomu prostifednictvim elektronické posty & internetu dlvérné informace o vasi osobé (&islo
bankovniho G¢tu, PIN kéd, pfihladovaci heslo apod. Radé&ji si dobFe rozmyslete, zda je poskytnuti téchto Gdajd nezbytné a zda
osoba nebo organizace, ktera po vas takové Udaje pozaduje, je skutecné tim, za koho se vydava.

Bud'te ostrazitii v situaci, kdy davate k dispozici vase kontaktni informace (napr. e-mailovou adresu, telefonni Cislo, Cislo faxu apod.).
Dobf¥e si zvazte, komu takové informace davate a kdo k nim pak mdze mit p¥istup®2.

Co znamena Fair Use v kontextu autorského zakona? 2
Co chapete pod pojmem SPAM? -

"y

Prezentace k vyuce a

Autorské pravo
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Prezentace ke stazeni v pdf: A

HW a SW dotykovych zarizeni

Prezentace ke stazeni v pdf: A
Zabezpeceni ICT, archivace

Prezentace ke stazeni v pdf: A

Interaktivni tabule

Prezentace ke stazeni v pdf: ﬂ
E-learning (Moodle)
Prezentace ke stazeni v pdf: E

MS Excel

Prezentace ke stazeni v pdf: ﬂ

MS PowerPoint, pravidla spravné prezentace
Prezentace ke stazeni v pdf: ﬂ
MS Word, Gavod do typografickych pravidel

Prezentace ke stazeni v pdf: ﬂ

Pocitacova grafika
Are you a developer? Try out the HTML to PDF API pdfcrowd.com
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Prezentace ke stazeni v pdf: A
Socialni sité v praci ucitele

Prezentace ke stazeni v pdf: A

Zavery a

Diky novym a dostupnym technologii, z pohledu softwarového, mame moznost zlepSit a optimalizovat vyukovy proces v nasem
§kolstvi. Prvnim krokem je vzdélani a rozifeni znalosti nadich pedagogickych pracovnik( v procesu vyuzivani a ptipravy vyukovych
materiald a obecné& praci s novymi technologiemi.

Tento zminény , prvni krok™ napliuje opora s nazvem Vyuziti ICT ve vyuce. Jeji obsah je Clené tak, aby ¢tenar postupné nabyval
zakladni dovednosti a znalosti v nastrojich a pojmech s cilem jejich vyuziti pfi vyuce.

;9 e Pouziti prostiredkii MS Office - popisuje zakladni ovladani a praci s primarnimi programy operacniho sytému

v, Windows 8.1.

W e _PouZziti grafickych editorii - zakladem je vysvétleni pojmu grafika a ndslednd sumarizace dostupnych grafickych

editord a prace s nimi.

e Zpracovani digitalni fotografie a videa - popis vyuziti dostupnych programl v praci s fotkou & videem.

e Vyuziti Internetu a Intranetu ve vyuce - primarné jsou objasnény pojmy Internet a Intranet, metodiky prace
s danymi zdroji a jejich vyhody a nevyhody.

e E-learning ve vyuce - kompletni pohled na vyvoj E-learningu, dostupné portaly a jejich zakladni funkce.

e Vyuziti socialnich siti ve vyuce - moznosti vyuzivani dostupnych socialnich siti ve vyuce a pro oblast
vzdélavani. Popsany jsou pfinosy i rizika tohoto pFistupu a vyuZiti dostupnych zdroju.

o Vyuziti prostredku cloudu ve vyuce - pojem cloud a zakladni metodiky jeho vyuziti, soucasné jsou popsany
i dostupné cloudové reseni (OneDrive).

e Interaktivni prostfedky v oborovych didaktikdch - popis dostupnych prostfedkd a jejich vyuziti.

e Bezpecnost pFi pouzZivani prostredkd ICT - kapitola obsahujici zakladni principy a doporuceni tykajici se bezpecnostni
politiky v IT.

e Archivace a zalohovani dat - zakladni postupy a doporuceni pti ukladani a zalohovani dat.

e Digitalizace dokumentd - procesné popsana kapitola digitalizace dokumentd, tedy pfechod dokumentl do elektronické
podoby.

e Internet v ramci zakona - zakladni pohled na praci s Internetem, jeho zneuziti, popis a dodrzovani pravidel a nafizeni.
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Souhrn a4

Cela opora, tedy jednotlivé kapitoly jsou psany ctivou formou jako uzivatelské manualy tak, aby byly spinény definovany cile - tedy
roz§ifeni a podpora vzdélanosti pedagogickych pracovnik( v oblasti ICT. Kazd4 kapitola nejprve popisuje zdkladni problematiku

s vysvétlenim elementdrnich pojml, nasledné& obsahuje popis dostupnych softwarovych nastroji a nasledné je doplnéno

o uzivatelsky manudl prace s danymi programy.

Razeni kapitol odpovida procesu postupného vzdélavani od zakladl po redlnou praci a vyuziti konkrétnich postupl v praxi, tedy pfi
tvorbé& vyukovych materidld a vzdélani.

Obsah opory:

Pouziti prostfedkd MS Office

Pouziti grafickych editorQ

Zpracovani digitalni fotografie a videa

Vyuziti internetu a intranetu ve vyuce |
Vyuziti socidlnich siti ve vyuce

E-learning ve vyuce

Vyuziti socialnich siti ve vyuce

Vyuziti prostfedkl cloudu ve vyuce

Interaktivni prostifedky v oborovych didaktikach
10. Bezpecénost pFi pouzivani prostfedkd ICT

11. Archivace a zalohovani dat

12. Digitalizace dokumentd

13. Internet v rdmci zdkona

VCoOoONOOTUDA,WNH

Kontrolni otazky a
1. Kcemu lze v prostredi Skoly vyuzit MS OneNote?
2. Za jakych okolnosti je vyhodné vyuzit ve Skole cloud computing misto vlastnich ICT?
3. Vjakém predmétu je vhodné Zaky seznamovat s bezpecnosti pri pouzivani Internetu?

4. Zamyslete se, zda dostateéné ve $kole zalohujete dlleZita dat
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5. Popremyslejte, zda Skola vyuziva ICT v souladu se zakony.

Priklady k promysleni a
1. Priklad 1

Co patfri mezi zakladni aplikace MS Office?

Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook

2. Pfiklad 2

Jaké jsou dva zakladni zplsoby uloZeni grafické informace v digitéIni podob&?

Vektorovy a rastrovy

3. Priklad 3

Jaké jsou nejpouzivanéjéi vyhledavade na Internetu v CR?

Google a Seznam

4. Priklad 4

Jaké jsou nejpouzivanéjsi socialni sité v CR?
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Facebook, Google+, LinkedIn, Twitter, MySpace

5. Pfiklad 5

Jaké jsou 3 zakladni typy cloud computingu?

IaaS Infrastructure as a Service,
PaaS Platform as a Service,

SaaS Software as a Service

Slovnicek pojmi a

¥*|IBICIE|GIH|TIIM|In|O|R[S|TIU[VIW

B= binarni koéd . ) ] ) )
Binarni kod je v informatice zpusob ulozeni informace v pocitaci definovany jako konecny pocet
bitd, z nichZ kazdy mizZe nabyvat pravé jednu ze dvou hodnot (obvykle oznadenych 0 nebo 1).
Pro snadnéjsi zapis ulozenych hodnot (Cisel) se dnes prevazné pouziva byte (bajt) s délkou
slova osm bitd. Pro vypocet hodnoty binarniho zapisu se pouziva binarni soustava (tj. pozi¢ni
Ciselnd soustava se zakladem dva).

B~ Binarni kéd .
Binarni kod je v informatice zpusob uloZeni informace v pocitaci definovany jako konecny pocet
bit(, z nichZ kazdy mizZe nabyvat pravé jednu ze dvou hodnot (obvykle oznadenych 0 nebo 1).
Pro snadnéjsi zapis ulozenych hodnot (Cisel) se dnes prevazné pouziva byte (bajt) s délkou
slova osm bitd. Pro vypocet hodnoty binarniho zapisu se pouziva binarni soustava (tj. pozi¢ni
Ciselna soustava se zakladem dva).

8= Cloud
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Lze ho charakterizovat jako poskytovani sluZzeb & programQ uloZenych na serverech na
Internetu s tim, Ze uzivatelé k nim mohou pfistupovat napfiklad pomoci webového prohlizece
nebo klienta dané aplikace a pouzivat je prakticky odkudkoliv.

#=" Cloud
Cloud, (také cloud computing/cloud hosting) je zpUsob poskytnuti vypocetniho vykonu a funkci
coby sluzby, nikoliv produktu, pomoci sité (nejcastéji pfimo pomoci internetu). Cloud obvykle
poskytuje vypocetni vykon, aplikace, pfistup k datdm a jejich management, pfipadné i ukladani
a zalohovani dat.

P=" E-shop

E-shop, elektronicky obchod (nékdy také eshop, internetovy obchod nebo online obchod) je
specialni webova aplikace slouzici ke zprostredkovani obchodnich transakci na internetu, vétsSinou
v oblasti B2C.

P=" Geolokace ) o, , —
Pojmem geolokace se rozumi aktivita pro ziskani tzv. geografickych dat, urcujicich polohu

uzivatele na povrchu Zemé.

p=" HDMI
HDMI je zkratka anglického oznaceni High-Definition Multi-media Interface
nekomprimovaného obrazového a zvukového signalu v digitdlnim formatu. Mize propojovat
zarizeni jako napriklad satelitni televizni prijima¢, DVD prehravac¢ nebo A/V receiver
s kompatibilnim vystupnim zarizenim, jako napriklad televizor s plazmovou obrazovkou.

P HTML . , ) ,
HyperText Markup Language, oznacovany zkratkou HTML, je znackovaci jazyk pro hypertext. Je
hlavnim z jazyk( pro vytvaieni stranek v systému World Wide Web, ktery umoZfiuje publikaci
dokumentd na Internetu.

b Chat w e ,
Chat je kratka komunikace nebo rozhovor dvou nebo vice lidi prostrednictvim komunikacni site.

B=" Interaktivita

Interaktivita je tedy funkce, ktera rozviji oboustrannou komunikaci mezi studentem
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a didaktickym prostredkem pomoci zpétné vazby

P=" Interaktivita ) N
Interaktivita je tedy funkce, ktera rozviji oboustrannou komunikaci mezi studentem

a didaktickym prostredkem pomoci zpétné vazby.

BF Internet o , e ,
Internet je celosvetovy system navzajem propojenych pocitacovych siti (sit siti), ve kterych mezi
sebou po¢itate komunikuji pomoci rodiny protokold TCP/IP. Spoleénym cilem viech lidi
vyuzivajicich Internet je bezproblémova komunikace (vyména dat).

P=" Intranet

Intranet je v informatice oznaceni pro Cast pocitacové sité, kterd pouziva stejné technologie jako
Internet (rodinu protokoll TCP/IP, pifenosovy protokol HTTP atp.). Na rozdil od Internetu je
véak Intranet privatni (soukromy), tj. jeho vyuzivani je omezeno na malou skupinu uZivateld
(napriklad pracovnici firmy, skoly).

R=" 1P adresa g ] . o ) o
IP adresa je v informatice Cislo, ktere jednoznacnée identifikuje sitove rozhrani v pocitacove siti,

ktera pouziva IP (internetovy protokol).

P=" Malware
Malware je pocitacovy program urceny ke vniknuti nebo poskozeni pocitacového

systému.

B=" Marketingova ] ) . , ,
strategie Marketingova strategie je takticky proces, jehoz cilem je efektivni alokace omezenych

finanénich prostiedkl podniku ke zvySeni prodeje a udrzeni si konkurenéni vyhody. Aby mohl
byt podnik Uspésny na trhu a mit vétsi trzni podil, méla by se jeho marketingova strategie
soustredit na zdkaznika. Tedy na uspokojovani jeho potieb, pozadavkl a oéekavani.

P=F" Marketingova ] , . , ,
strategie Marketingova strategie je takticky proces, jehoz cilem je efektivni alokace omezenych

finan&nich prostifedkd podniku ke zvy&eni prodeje a udrzeni si konkurenéni vyhody. Aby mohl
byt podnik UspésSny na trhu a mit vétsi trzni podil, méla by se jeho marketingova strategie
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soustredit na zdkaznika. Tedy na uspokojovani jeho potieb, pozadavkl a ocekavani.

l-?' MicrOSOft - - - - 7 - 7 - 7 r v 7 r 7 r -
Microsoft Corporation je americka akciova mezinarodni spolecnost, ktera se zabyva vyvoje,

vyrobou a licencovani vlastnich produktl a sluzeb. Jedna se o jednu z nejvétdich IT spole¢nosti

na svete,
B=" Microsoft A . 3 §
Office Microsoft Office je kancelarsky balik od americke firmy Microsoft, jedna se o sadu programu pro
praci s dokumenty rdznych typd (Word, Excel, PowerPoint atd.).
P Mobilita

Pohyblivost, schopnost pohybu, premistitelnost.

P=" Multimedialita
Predavani nebo uchovani informaci v textovém, zvukovém i obrazovém kompletu.

B=" OneDrive .
OneDrive (oficialné Microsoft OneDrive, drive SkyDrive) je sluzba, ktera umoznuje uzivatelum
nahrat své dokumenty na cloudové Ulozisté a tak umoznit jejich online pristup ze vSech svych
zarizeni pripojenych k internetu, jako je napriklad tablet a chytry telefon. Soubory uloZzené na
OneDrive mohou byt pfistupné vlastnikovi, pratelim a mohou byt ozna&eny i jako vefejné
ptistupné. Pro pfistup k vefejné pFistupnym souborim neni vyzadovan Gé&et Microsoft.

B=" OneDrive

OneDrive (oficidlné Microsoft OneDrive, diive SkyDrive) je sluZba, kterd umoZfiuje uZivateldm
nahrat své dokumenty na cloudové Ulozisté

tf OUtsourCing - - v v - -V v é WV ’ v 7’ - Vo - - - é
Pojmem outsourcing se obecne oznacuje zajisteni urcite casti Cinnosti firmy jinou, externi
organizaci

P Roboti . - , o , o
Tento typ robotu prochazi jednotlive webove stranky, hleda na nich odkazy na nové stranky,

indexuje obsah zpracovavanych stranek a umoznuje jejich nasledné prohledavani.
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P=F router

P=" SEO

P=" SharePoint

B=" spam

B=" spyware

P=F" Tablet

B=" Upgrade

P=" virtualita

Router (smérovac) je v pocitacovych sitich aktivni sitové zafizeni, které procesem zvanym
routovani preposila datagramy smérem k jejich cili.

Search Engine Optimization (zkratka SEO, optimalizace pro vyhledavace) je v informatice
oznadeni metodiky vytvaieni a upravovani webovych stranek takovym zpdsobem, aby jejich
forma a obsah byly vhodné pro automatizované zpracovani v internetovych vyhledavadich.

SharePoint slouzi k vytvafeni webl organizaci. MiZete ho pouZivat jako bezpe&né misto pro
ukladani, usporadani a sdileni informaci a pristup k nim skoro z libovolného zarizeni.

Spam je obecny vyraz pro nevyzadana a nechténda sdéleni, kterd jsou zasilana na vasi
internetovou adresu nebo (ve formé SMS) na vas mobilni telefon

Spyware je program, ktery vyuziva internetové stranky k odesilani dat z pocitace (¢i mobilniho
telefonu nebo jiného zarizeni) bez védomi jeho uzivatele.

Tablet miZe byt podita¢ bez fyzické klavesnice nebo mysi, ktery je ovldddm pomoci dotykové
obrazovky. Tablet ma obvykle tvar knihy a podoba se modernich chytrym telefondm, je vSak
vétsSi. S mobilnimi telefony ma spolecny obvykle operacni systém nebo i podporu sim karet.

Upgrade rozumime vyménou hardwaru, softwaru a firmwaru za novou a ve svych funkcich
vylepsenou verzi.

Prostrednik mezi Clovékem (Ctenarem, posluchac¢em, divakem, uzivatelem) a informaci v zavislosti
na technickych dispozicich. Vice na: http://www.zive.cz/clanky/virtualita/sc-3-a-
19218/default.aspx#utm_medium=selfpromo&utm_source=zive&utm_campaign=copylink
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b www , . o e
World Wide Web (WWW, take pouze zkracene web), v doslovnem prekladu "svetova rozsahla

sit neboli celosvétova sit, je oznaceni pro internetové aplikace - Internet.

= www o ,
WWW - World Wide Web je nejznamejsi sluzbou poskytovanou v ramci Internetu je WWW

(kombinace textu, grafiky a multimédii propojenych hypertextovymi odkazy).
B NAS server

Maly poditac, ktery je vybaveny sloty pro pevné disky; je v ném procesor, pamét a operacni
systém, ktery celych chod ridi
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Odkaz na test a zadani DU a

Kromé prezencni vyuky je obsahem kurzu i distancni ¢ast. Prokazani absolvovani je prostrednictvim testu a vypracovanim domaciho
ukolu.
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Test je tfeba napsat do terminu 2. Skoleni (B2).
Odkaz na test

Test je vytvoreny prostrednictvim Google Apps.
Test neni asové omezen.

Po odeslani testu se zobrazi spravné odpovédi.
r s
Domaci ukol
Termin: do dvou tydnid od data $koleni.
Odeslani: prostrednictvim Vaseho koordindtora na sSkole.
Zadani: namét vyuziti probraného tématu ve vyuce.
Pf. 1: MS Word - konkrétni pracovni list (+ metodické pokyny).
Pf. 2: MS PowerPoint — struc¢na prezentace pro podporu frontalni vyuky na konkrétni téma (+ metodické pokyny).
Pf. 3: Navrh vyuky na téma Bezpecné na Internetu (+ metodické pokyny).
PF. 4: Vybér konkrétniho smartphonu pro telefonovani, smsky a obasné prohliZzeni Internetu
(Uvedené priklady jsou jen ilustrativni.)

DU nesmi byt kopii jiz jednou odevzdaného materidlu v rdmci jiného projektu. Nesmi obsahovat z4dné logolinky ¢ jinak poukazovat na jiny projekt.

Metodické pokyny musi obsahovat vSe, aby bylo mozné material spravné vyuzit. Tedy: jaky je vyukovy cil, pro ktery stupen a ro¢nik je vhodné
materidl vyuzit, do jakého je to predmé&tu, jaky je potfebny ¢as, jaké jsou tfeba pomdicky/vybaveni, ...
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