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1. Základy práce s počítačem 
 
Obsahem první části workshopů jsou základy práce s počítačem, které jsou určeny nejen pro 
úplné začátečníky při práci s osobním počítačem, ale mohou také pokročilejším uživatelům PC 
přinést nové metody práce s počítačem, čímž uživatelům značně zjednoduší práci. 
 
 
Na konkrétním příkladu si ukážeme zjednodušení práce pomocí klávesových zkratek 
využívaných ve většině balíčků MS Office. Využíváním klávesových zkratek si značně 
zjednodušíte práci s počítačem, práce bude rychlejší a přesnější. 
 
Příklad č. 1 – Práce s klávesovými zkratkami (přehled zkratek s důrazem na práci s MS Word) 
 
CTRL N – nový dokument    CTRL B – psaní tučným písmem 
CTRL S – uložení dokumentu    CTRL I – psaní kurzívou 
CTRL C – kopírovat     CTRL U – psaní podtrženým typem písma 
CTRL V – vložit      CTRL F – najít vybraný text 
CTRL A – označení veškerého textu   CTRL H – nahradit vybraný text 
CTRL P – tisk dokumentu     
CTRL O – otevření dokumentu 
CTRL X – vyjmutí textu 
 
Úkol pro samostudium: 

- srovnejte fungování klávesových zkratek v MS Word a MS Excel 
- pomocí internetu vyhledejte další možnosti klávesových zkratekv MS Word 

vyzkoušejte pro pohyb v textu klávesovou zkratku CTRL a CTRL SHIFT 
 

- v MS Excel si zapamatujte využití klávesy F2 pro vstup do buňky aniž by došlo 
k přemázání samotného textu 

 
Doplňující internetové odkazy: 
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz - všeobecný přehled možností zkratek 
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/klavesove-zkratky-v-internetovem-prohlizeci-
internet-explorer - klávesové zkratky využívané při práci s internetem 
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/klavesove-zkratky-pro-word-excel - klávesové 
zkratky pro práci s MS Word a MS Excel 
 
 
 

http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/klavesove-zkratky-v-internetovem-prohlizeci-internet-explorer
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/klavesove-zkratky-v-internetovem-prohlizeci-internet-explorer
http://www.klavesovezkratky.123abc.cz/klavesove-zkratky-pro-word-excel
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Obr. 1 - Obsah části – Základy práce s počítačem 
 
 
 
 
 
 
Zvláštní část workshopu je věnována prací s MS Word, přičemž jsou provedeny ukázky práce 
s možností Reference – viz následující ukázky: 
 
Reference v MS Word: 
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Vkládání titulků (Reference – Vložit titulek): 

 

 

 

 

Vkládání křížových odkazů (Reference – Křížový odkaz): 

 

 

 

 

 

formát titulku – volba 

označení: Obrázek, Graf, 

Tabulka 

specifikace umístění 

titulku pro daný objekt 

(volíme umístění „nad 

vybraným objektem“) 

možnost specifikace nového typu 

titulku (např. pomocí zkratky a čísla 

– které nejsou přednastaveny) 

volba typu 

objektů 
seznam jednotlivých 

objektů, na které chceme 

v textu odkazovat 

volíme odkaz na 

„návěští a číslo“ – 

v textu práce se tak 

nezobrazí celý titulek, 

ale pouze jeho 

označení 
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Seznam objektů (Reference – Vložit seznam obrázků): 
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2. European Computer Driving Licence 
 

Druhá část workshopů pro oblast IT je zaměřena na metodiku certifikace znalostí práce s počítačem. 

Mnoho uživatelů zná základní úkony práce s počítačem, ale nemohou je žádným způsobem doložit 

např. v případě hledání zaměstnání. European Computer Driving Licence je evropským certifikátem 

dokládajícím počítačovou gramotnost (tento certifikát je uznáván nejen v rámci zemí evropské unie, 

ale také v dalších zemích). 

 

Obr. 2 – European Computer Driving Licence 

European Computer Driving Licence (zkratka ECDL) je doložitelným certifikovaným způsobem 

počítačové gramotnosti. Pomocí série jednotlivých modulů může zájemce získat  několikaúrovňový 

certifikát. 

Součástí workshopů věnovaným Informačních a digitálním technologiím v praxi v rámci projektu 

Rozvoj dalšího vzdělávání v Moravskoslezském kraji jsou konkrétní ukázky cvičných testů- Účastníci 

kurzů jsou také informováni o metodice testování, principu certifikace a testovacích střediscích. 

 

Doplňující internetové odkazy: 

www.ecdl.cz - hlavní portál ECDL 

http://www.ecdl.cz/
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Obr. 3 – Stránky European Computer Driving Licence 
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3. Internet 
 

V rámci bloku Internet je představen posluchačům způsob vyhledávání užitečných informací na 

internetu, jsou představeny hlavní vyhledávací portály. Posluchači si prohlédnou zajímavé stránky 

sloužící k podnikání, marketingu firem, ale také k běžnému každodennímu životu. Jsou představeny 

rovněž zásady bezpečného využívání internetového bankovnictví, zvláštní blok je poté věnovám 

spamům a poplašným zprávám šířícím se internetem. 

Zvláštní část je poté věnována cloudovým službám a jejich způsobům využití v běžném každodenním 

životě i v podnikání. 

 

Obr. 4 – Práce s internetem 

 

V současnosti jsou informace o uživatelích internetu následující: 

• 2,4 miliardy uživatelů internetu , z toho 1,1 miliardy v Asii a 519 milionů v Evropě 

• nejvyšší připojení v Severní Americe, 78,6 procenta 

• 2,2 miliardy uživatelů e-mailu má celkem 4,3 miliardy schránek 

• denně odejde 144 miliard e-mailů, 68,8 procenta z tohoto počtu je ovšem spam 

• 43 procent z milionu nejnavštěvovanějších stránek internetu je hostováno v USA 
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• Facebook překonal v říjnu miliardu aktivních uživatelů, 47 procent z nich jsou ženy 

• nejretweetovanější tweet historie od Baracka Obamy měl 819 tisíc retweetů 

• denně je v průměru odesláno 175 milionů tweetů 

• Google celkem 1,2 bilionu vyhledávání 

• na světě bylo loni 1,1 miliardy uživatelů chytrých telefonů 

• na YouTube lidé měsíčně sledují 4 miliardy hodin videa 

• na Facebook každý den přibude 300 milionů fotografií 

 

 

 

Ukázka webové aplikace (kompatabilita také s Android a iOS) Google Earth: 

 aplikace v roce 2004 zakoupena firmou Google 

 www.google.com/earth  

 

Obr. 6 – Virtuální procházka Paříží pomocí Google Earth. 

http://www.google.com/earth
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Využívání QR kódů: 

 automatizované sběry dat (možnost “přesměrování informací na webové stránky, rychlé psaní 

SMS zpráv, zasílání dalších informací pouze pomocí mobilního telefonu nebo tabletu) 

 dnes ve světě velmi často využíváno např. v oblasti cestovního ruchu apod. 

 

Obr. 7 – Quick Response kódy (kompatabilní s Androidem i iOS). 

 

Srovnání uživatelů rozhraní Android a iOS: 
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Obr. 8 – Srovnání operačních systémů (zdroj: http://rozzy13.wordpress.com/2012/11/03/digc202-

case-apple-vs-android-or-the-two-futures-of-the-mobile-net/ ) 

 

Problematika využívání sociálních sítí – srovnání Facebook, Twitter, Instagram a jejich využití. 

 

Obr. 9 – Ukázka prezentace školy pomocí sociální sítě www.facebook.com  

http://rozzy13.wordpress.com/2012/11/03/digc202-case-apple-vs-android-or-the-two-futures-of-the-mobile-net/
http://rozzy13.wordpress.com/2012/11/03/digc202-case-apple-vs-android-or-the-two-futures-of-the-mobile-net/
http://www.facebook.com/
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Bezpečná práce s internetem 

 

Obr. 10 – Webový portál www.bezpecnyinternet.cz věnující se bezpečné práci s internetem 

 

  

http://www.hoax.cz/
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4. Moderní práce s IKT 
 

Tento blok je zaměřen na moderní metody využívání informačně-komunikačních a digitálních 

technologií. V rámci workshopů jsou provedeny ukázky práce s mobilními aplikacemi, jsou 

představeny aplikace pro tablety (s podporou operačního systému Android i iOS). 

Zvláštní blok je poté věnován práci s interaktivními tabulemi, přičemž tato část workshopu je 

zaměřena především pro mateřské, základní a střední školy jednotlivých obcí. 

 

Obr. 5 – Moderní metody práce s informačně-komunikačními a digitálními technologiemi. 
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Ukázky moderních metod zpracování fotografií a videa: 

 

Obr. 11 – Aplikace iMovie pro zpracování videa a fotografií 

 

 

Obr. 12 – Šablony pro práci s prezentačními materiály pro účely moderního marketingu. 
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Moderní didaktické metody (část workshopu zaměřená pro mateřské, základní a střední školy):  
BYOD – bring your own device 

– „přines si vlastní zařízení“ 

• metoda zapojení žáků pomocí: 

– notebooků a netbooků 

– počítačů 

– tabletů 

– chytrých telefonů 

• studenti tak využívají vlastní moderní zařízení „BYOD“ 

– vyžaduje připojení na WiFi a učitelské připojení pomocí SMART Notebooku 

– umožňuje komunikaci učitel-student 

– současně reagují všichni studenti 

– názory, odpovědi, postřehy, obrázky ... 

– odpovědi se zobrazují (se jmény žáků) na tabuli 

– možné okamžité hodnocení odpovědí 

 

 

Obr. 13 – Ukázka tvorby vlastních aplikací při práci s interaktivními tabulemi. 
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