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Pomahame seniorum byt on-line

S nami uz se nemusite pocitace bat.

Srdecné zveme vsechny zdjemce z fad

obyvatel Centra socialni a oSetfovatelské
pomoci v Praze 10 na kurzy ovladdani
pocitace ZDARMA.

)

pripojit a kromé vyuky prace na pocditaci kazdé utery od 14,00 do 15,45 hodin
také vyhledavat za na&i pomoci na inter- od zafi do €ervna 2018.

netu informace, které potrebuiji.

| naprosti zacatecnici se mohou kdykoli

KDE:
Pomahame senioriim stat se sebevédomymi ve spolecenské mistnosti
v prizemi Domova pro seniory

a aktivnimi osobami na pocitaci a byt ,na siti” == AL
" U Vr3ovického nadrazi.

ve spojeni se svymi blizkymi.

PRIHLASKY A INFORMACE:
B Méstska Polovina nebe, tel.: 603 836 710,
hl. m. Prahy a Méstskou casti Praha 10. NG~ Prahalo tel.: 724 045 133.

Kurz probiha ve spolupraci s Magistratem ..k-
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Vyuka pocitacovych dovednosti
pro seniory

Pomahame seniorim stat se sebevédomou a aktivni osobou na pocitaci
a byt na siti ve spojeni se svymi blizkymi
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Co je potreba Tipy pro vyuku senioru
prekonat? na PC

Strach z nezndmého. - Humor: Kazdy je schopen naudit se na pocitadi.
Myslenky, to uz neni pro mé. . Jednoduchost v kazdém okamziku.

Sebevédomi (vSichni uz to umi, . PFizpUsobit vyjadiovani.

i moje vnoucata, a ja ne). . Navazat kontakt a budovat dtvéru.

Strach, Ze je to moc slozité. . Projevit zajem a pochopeni.

Jako kazdy i senior musi opakovat . Klid a tsmév prinese klientovi vic nez mnozstvi znalosti
a procvicovat i mimo vyuku. a dovednosti.

. Ma-li senior lektora, kterému daveéruje a jehoz reci rozumi,

pak je zvladnuti pocitace pro ného kratkodobou zéleZitosti.

Kazdy senior se zpocatku
PC boji, za rok uz si bez néj

neumi predstavit zivot.
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TIP pro lektora:

Pouzivejte jemny humor :

"Nikdo se nenarodil s pocitacovymi
dovednostmi. Ani ja, ani vase
vnoucata. VSichni jsme zacinali stejné
hledanim tlacitka pro zapnuti PC

a lovenim mysi."

(popfr. uvedte kratky legracni pribéh)

Evropska unie

Evropsky socialni fond A .
Operacni program Zaméstnanost 4 ID CzeSha servis

poradenstvi - informace - konzultace

A2

Kde mohou nastat
problémy

. Motorika.

. Soustredéni (starsi lidé uz mohou mit s pozornosti

problémy).

* Préce s mysi vyzaduje trpélivost.
- Praci s mysi opakované trénujte i v dalSich hodinéach.




A3

—

Z pocitace nemusite mit strach...
- Je to stroj jako kazdy jiny.
* Pracuje podle podle algorytmd, ktery vytvoril clovek %
(programator) a pokynU c¢lovéka (uzivatele). % l/
=

Pocita¢ neni inteligentni a neumi sdm myslet.

Rozhoduje se na zakladé vstupnich Udajd a algorytmu
programu.

Evropska unie
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Jak to vsechno zacalo

N Evropska unie
* * Evropsky socialni fond A .
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poradenstvi - informace - konzultace
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Zakladni pocitacova sestava a pridavna zafizeni

STOLNIi POCITACOVA SESTAVA § PRIDAVNA ZARIZENI - PERIFERIE POCITACE
Vien skt ve sty Stolni tiskarna Sluchéatka s mikrofonem  Reproduktory (externi)
Klavesnice @ '

USB disk Externi disk Stolni skener

NOTEBOOK

Myé/Touchpad Wifi pfijmac Digitalni fotoaparat Digitélni videokamera

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PCZGShCI servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenst ormace - Itace




Software

poradenstvi - informace - konzultace

Hardware
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HARDWARE - technické vybaveni pocitace

- SKRIN POCITACE
Skryva casti pocitace, které zajistuji jeho zakladni funkce, aby mohl PC pracovat.

Na celni strané skfiné stolniho pocitace
je zpravidla umistén vypinac, dvirka disketové a DVD jednotky , USB porty

Na zadni strané skfiné stolniho pocitace
véze zasuvky pro pripojeni dalSich zafizeni nezbytnych pro praci s pocitacem (monitor)
nebo doplnujicich jeho zakladni funkce (mikrofon, sitovy kabel,...)

* MONITOR (Dnes pouZzivany LCD monitor) - KLAVESNICE, MYS

diky nému vidime, co pocitac pravé déla Diky nim s pocitatem komunikujeme

Evropska unie
Evropsky socialni fond A
Operacni program Zaméstnanost

czeshaservis pomahame seniorom byt Q)Y POLOVINA NEBE E
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HARDWARE - technické vybaveni pocitace

STOLNIi POCITACOVA SESTAVA

Monitor
NOTEBOOK

. @ Monitor
ers

Klavesnice

Klavesnice

Mys/Touchpad

Evropska unie
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B5
Jak si vybrat pocitac - ucel, zkusenosti a typ

1. Ucel pocitace pro seniora

V prvé radé pred nakupem zjistéte, na co budeme pocitac nejvice potrebovat. Stac¢i jednoducha
otadzka: "Co chcete na poéitaci délat?" Odpovédi mohou byt rizné - psani textovych dokument,
surfovani po internetu, hrani her, Uprava fotografii nebo pouzivani specifickych programu.
Jakakoliv informace vdm pomdize |épe stanovit pozadavky na vlastnosti, vykon a velikost paméti
nového pocitace a také jeho adekvatni softwarovou vybavu.

2. Zkusenosti a potieby seniora
Dle zkuSenosti uzivatele muazete vybrat bud’ zdkladni model,

nebo stroj s pokrocilymi funkcemi. Pri vybéru nezapomernte
zahrnout také zdravotni stav, zda-li nebudete potrebovat
vétsi obrazovku nebo specidlni vybaveni stolniho pocitace
(napf. ergonomickd mys a klavesnice). Pfi zrakovych potizich
jedince se doporucuje pracovat na PC s displejem o Uhlopfic-
ce alespon 17 palca.

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
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Jak si vybrat pocitac -

3. Typ pocitace

Zjistéte, jaky druh pocitace byste nejvice vyuZili.
Kdyz budete chtit pracovat na pocitaci pouze
doma, vhodnéjsi volbou je stolni pocitac nebo-li
desktop.

Jestlize potrebujete pocitac Casto prenaset, po-
rozhlédnéte se po notebooku. Doporucujeme vzit
v Uvahu védhu notebooku, nizsi vaha ma vliv na vase
zédda ale i cenu notebooku. V pfipadé, ze radi
cestujete a potrebujete néjaké kompaktni feseni,
vsadte na tablet s vétsi obrazovkou, k némuz je
mozné pfripojit kldvesnici. Roli pfi vybéru mohou

hrat predchozi zkusenosti. Pokud jste byli zvykli

na stolni pocitac¢ s operacnim systémem Windows,
vyberete si pravdépodobné podobny model.

Evropska unie

Evropsky socialni fond 2
Operacni program Zaméstnanost 4 P czesha servis
poradenstvi - informace - konzultace

ucel, zkusenosti a typ

Pomahame seniordm byt on
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Jak si vybrat pocitac / vybér a ndkup o

4. Finalni vybér

Zapojte znamé znalé vypocetni techniky, do ndkupniho procesu. Stanovte s nimi rozpocet a vyberte
podle zjisténych kritérii nékolik rdznych variant, které by mohly vyhovovat Vasim potfebam. Pred
finalnim rozhodnutim jdéte do obchodu, abyste si mohli zafizeni prohlédnout a vyzkouset a vybrat
si to, které bude nejvice vyhovovat vasim budoucim pozadavkim.

5. Nakup pocitace

Vybrany notebook, desktopovou jednotku nebo tablet objednévejte v ovérenych kamennych
obchodech nebo e-shopech. Jednak mUzete snadno porovnat, ktery obchod ma nejvyhodnéjsi
cenu, v kamenné prodejné muzete navic spolecné s pocitacem zakoupit rovnou také potrebné
prislusenstvi - mys, kldvesnici, licenci opera¢niho systému, tiskarnu apod.

DESKTOP NOTEBOOK TABLET
3

NEROJTE SE
POCiTACE
NEKOUSE

Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost 4 P czesha serws
poradenstvi ormace -
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Bezpecnostni doporuceni prace s pocitacem

-V monitoru se nema odrazet svétlo.

Monitor nema byt jedinym zdrojem svétla v mistnosti (nutnd alespon rozsvicena lampicka vedle PC).
Oci méjte v dostatecné vzdalenosti od monitoru (jako u televize).

- Vyskové zidli upravte tak, abyste méli chodidla na zemi.
Nohy v kolenou a ruce v loktech sviraji vzdy pravy uhel.

Hlidejte si pfi sezeni rovna zada

Obcas se protahujte, existuji cviky pfimo k PC, které ani nemusi
nikdo vidét.

- Jako kazdou elektroniku oSetfujte opatrné suchym nebo vlhéenym
ubrouskem. Pocita¢ nepatfi do vany:-)

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
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Jak spravné sedét u notebooku?

Dlouhodobé setrvani v jedné pozici mize pretézovat pohybovy aparat a vést ke svalovym disba-
lancim, které zpUsobuji bolest.

Pfi praci s notebooky je dulezité vyuzivat dynamické zmény pozice a Ulevové polohy, pfi kterych se
svaly protdhnou a zrelaxuiji.

Pri sezeni méjte Siroce rozkrocené dolni koncetiny, stehna mohou smérovat pod mirnym thlem dold.

Na zidli sedte tak, aby se vase nohy dotykaly zemé.

Také se snazte mit hlavu v mensim predklonu a nedivat se
na telefon &i notebook dold, ale co nejvice pred sebe.

Pro zmirnéni nerovnovahy je dllezité provadét cviky, které
pater a pohybovy systém postupné vraci do optima.

Velmi relaxa¢né pusobi protazeni zad s predklonem
a propnutymi pazemi, které pohybem opisuji tvar symbolu

nekonecna, ktery se prendsi na celé télo.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
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Pozor!

Ulovte si svou mys

MYS:

Mys se na monitoru

ukaze jako sipka

(kurzor):

Levé tlaéitko

pokladdm na né;
ukazovak

Na Vase poznamky:

Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha servis Pomahame seniordm byt on
poradenst ormace - Itace

Toto drzeni a funkce tlacitek plati pro pravaky.

Posuvné kolec¢ko
pokladdm na né;
ukazovak

Pravé tlacitko
poklddam na né;
prostfednicek
(nebo prstenicek)

POLOVINA NEE Y
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DalSi mozné zmény na mysi

Aby se vam s mysi pracovalo dobie, méli byste si jeji nastaveni

upravit podle vlastnich potreb.

Pro levaky je uzite¢na volba Zaménit prvni

a druhé tlacitko, kterd umozni ergonomické
drZzeni mysi také v levé ruce. Primarni funkce
pak budou na pravém tlacitku.)

Vyberete-li tuto moznost, bude pro primarni
akci (tedy napriklad vybrani nebo otevreni
dokumentu) slouzit tlacitko, na kterém spociva
ukazovacek levé ruky, tedy pravé tlacitko mysi.
Pro zobrazeni kontextové nabidky bude slouzit
levé tlacitko mysi.

Po vybrani této moznosti dojde ihned k proho-
zeni nastaveni tlac¢itek mysi. Pro ulozeni tohoto
nastaveni je nutné klepnout na tlacitko OK
pravym tlac¢itkem mysi.

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czeshcu servis

poradenstvi - informace - konzultace

PP My: - viastnostt

Tiaitka | Ukazatele | Moinosti ukazatele | Koledko | Hardware

MNastavenitlacitek
Zaménit prvni a druhé tlad itka

Zaskrtnuti tohoto polidka poudije prave tladitka
pro primami funkce, jako jsou napfiklad
pretaieni nebo wybér.

Rychlost dvojitého kliknut i

Drvojitym kdilenut im na sloZku wyzkousite aktualni
riastaveni. Pokud se sloZka nectevie nebo
nezavre, zkuste snifit nechlost.

Bychlost: Mala r/} Velka

Funkce ClickLock
[7] Zapnout funkei ClickLock

MNastaveni..
Umoifuje zvyraznéni, nebo pretaZeni bez drieni tlacitka mysi.

Krathoym stiskcnut im tlac ithea mySi funkoci zapnete. Drubym stiskorut im ji
vypnete.

oK || Somo || Pouiit

pomahame seniorom byt Q) P OLOVIN A NE B/t:?



Ulovte si svou mys - funkce tlacitek na mysi

Levé tlacitko

Jednim klepnutim (klik)
oznacim objekt (napfriklad
misto, kam chci pséat, nebo

ikonu, kterou chci premistit)

Dvojklik

(dvoji rychlé klepnuti)
Spustim program nebo
otevru soubor.

Pravé tlacitko

Jednim klepnutim (klik)
otevru nabidkové menu.
Dvojklik se nepouziva.

Posuvné kolecko
Kdyz otacim koleckem,
posunuji kurzorem

po strance nahoru a dolu.

Prace s mysi vyzaduje trpélivost a trénink motoriky.

| vase vnoucata se to ucila minimalné t¥i dny v kuse :-)

Praci s mysi trénujte kdykoliv budete moci.

. Evropska unie
* Evropsky socialni fond

czesha servis
poradenstvi - informace - konzultace

Pomdhdame seniorim byt on

@
Operacni program Zaméstnanost 4 ID
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Drzeni mysi pro pravaky

Pomdhdame seniorim byt on
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Mys umoznuje pohyb po monitoru

Na monitoru se mys$ zobrazi

jako Sipka, pacicka, svisla ¢ara

SVISLA CARA

nebo presypaci hodiny... atd.

Jak se mysi pohybuje po povrchu

stolu, tak se mys pohybuje na monitoru. ,
Zpocatku trva pohyb ruky zkoordinovat ?
a naucit se plynulé a velmi kratké ) @

LA B Y

a jemné pohyby.

Uskali pro zaéateénika: rychlé a dlouhé
pohyby, takze kurzor lita po celé obrazovce
a c¢asto zmizi mimo obrazovku :-)

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PCZGShCI servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenst ormace - Itace
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Ovladaci panely aneb O rychlosti mysi + cviceni

POKUD JE NA VAS MYS MOC RYCHLA, = (i o

& 3 - 4 s Oviidacipanely

MUZETE RYCHLOST ZMENIT.

Najdéte si Ovladaci panely
a potom kliknéte na Mys a otevre se
okno Mys - vlastnosti.

UZivatelské Géty
B & Zmeénittyp Gétu

uj‘ Vzhled a piizplsobeni

Hodiny a oblast
Zrma

Zménit datum, cas nebo formaty cisel
5!
t

-
3
u u
Sy € nastaveni
Optimalizovat zobrazeni

e Hardware a zvuk

« © 4 @3 > Oviidacipanely > Hardwarea zvuk »

Hiavni ovlddaci panel

Na karté Tlacitka byva umistény jezdec,
pomoci kterého urcujeme rychlost poklepu
(jezdec uchopime mysi a tAhneme do sméru
nastaveni), na obrazku vedle jezdce si
nastavenou rychlost mizeme ovérit.

Na karté Moznosti ukazatele opét pomoci
jezdce urcime rychlost pohybu mysi.

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czeshcu servis

poradenstvi - informace - konzultace

Systém a zzbezpeceni

Sit a intemet

& Infr ¥
Odeslat nebo pjmout soubor
Sprévce zvuku Realtek HD

el  Ovlddaci panel NVIDIA

s Zafizeniatisiémy
" Pidat né nastaveni tiskarny i
Zmé i funkce Windo: To

- o X
U Prohledat... P
(M) @seri
GE""b
zaizeni | Prehravat dicky i mé
t u spién

[¥] 2wyt piesnost ukazatele
Phchytt
[y [JAutomaticey remnus ukazstelna vichori i o dogu

Wideeinost
[

: I&' | Zobrazovat stopu ukazatele

Qs

©

L2 /| Sknyt ukazatel pfi peani

[} | Ukdzat umistén ukazalele po stisknut i kidvesy Cil

POLOVINA NEE Y
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Ke vzajemnému porozumeni pouzivame
tyto standardni vyrazy:

Operacni systém

je sada programu nutnych pro praci pocitace (napr.: Windows, Linux, MacQOS,...)
Plocha = pozadi obrazovky.

Ikona = maly obrazek, ktery zastupuje program nebo soubor.
Klik /Klepnuti = tuk (mysi).

Dvojklik = tuk tuk (rychle za sebou).

Lista = dolni pruh obrazovky.

Obsahuje:

Tlacitko START.

Hlavni panel s ikonami
Tlacitka spusténych programa.

Evropska unie

; % Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace




Na Vase poznamky:

G Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
Bk Operacni program Zaméstnanost

bP

czesha servis

poradenstvi - informace - konzultace

Pomahame seniordm byt on
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Kldvesnice notebooku:

Klavesnice pro PC:

Zakladni rozdéléni klaves:
TRI CASTI:

zakladni numericka
cast cast

vlevo ; ‘E]E][DEW @ﬂ[;\‘ ‘FQ J:F10 ':F11 ]J[[Hz‘ ':’%j fﬁ']\@,‘ E gs, %1
nejvétsi zakladni ¢ast, ‘
. B EEEEERRDDE == ||
vpravo numericka, ¢
i aauaasaaaaanam (e @ggt
uprostfed mezi nimi S @[S @img ’ @jg@lam [f__f |
systémova 13 klaves, o | JH QLJ_JLF’"“ D EQ L2
které slouzi predeviim ﬁﬁﬁ%mﬁﬁ’— E@ Q

pro pohyb v textu. 7 2

n A
R Evropska unie

* * Evropsky socialni fond LS i /\
T n™ Operaéni program Zaméstnanost 4 I)CZGSI’IG' servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA
poradenstvi - informace - konzultace



Klavesnice u PC - popis

Klavesa
Klavesa Home, End,
Klavesa Funkéni Klavesa Klavesa Klavesa Print Page Up
Esc Klavesy Backspace Delete Insert Screen PageDown
ol o [ o
:
B + — & 3
P [ 7 e e ||
{ Ull \ L. 'l
" «— enter 4 5 6
a | < >
shift Z X €© VvV B N M < > 2 [s s e Ue I
’ " end v Pg dn
ctrl %. ]élh P“ f. E& ctrl i “
Klavesa Klavesa Klavesa Klavesa Klavesa Kurzorové Numericka
Shift Ctrl Alt Space Enter Sipky Klavesnice
(mazernik)

Na Vase poznamky:
POZOR na rozdil ceska

a anglicka klavesnice!

Evropska unie

Evropsky socialni fond A .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czesha. S.e rvis
poradenstvi - informace - konzultace

Pomahame seniordm byt on

TRI
nejpouzivan

w

jSi
klavesy:

je potvrzovaci
kldvesa, funguje
jako OK

maze text zleva
doprava

pouziva se

k aktivovani

a deaktivovani
¢isel v numerické
Casti

POLOVINA NEE Y
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8 dulezitych ovladacich klaves
pro Windows

Enter je potvrzovaci klavesa, funguje jako OK.
Escape = vyskakovaci klavesa, funguje jako STORNO.
Delete maze text zleva doprava.

Backspace maze text zprava doleva.

Caps Lock Prepinac velkych a malych pismen.
Tabulator se pouziva k pohybu, ke skoku v okné.
Home kldvesa umisti kurzor na zacatek radku a End na konec radku.

Insert Klavesa, kterd prepina mezi rezimem vkladani a prepis.

Na Vase poznamky:

Evropska unie
Evropsky socialni fond

* o .
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, SQI’VIS Pomahame seniordm byt on
poradenstvi - informace - konzultace
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Dulezité klavesové zkratky pro Windows

Nékteré klavesy mohou mit vice vyznamt.

Ctrl + P - tisk

Ctrl + C - kopirovat

Ctrl +V - vlozit

Ctrl + X - vyjmout

Ctrl + Z - vratit posledni akci zpét
Ctrl + Esc - kldvesové zkratka,
ktera zobrazi nabidku Start.

Na Vase poznamky:

Klavesa Shift.

Pouzivdame ji, kdyz potfebujeme napsat velké
pismeno nebo znak, jehoz symbol vidime v horni
casti klavesy

Shift + hacek
Alt + pravy Shift + prepinani mezi ¢eskou
a anglickou klavesnici

Shift + delete trvalé odstranéni

Print Screen - vytvori kopii stranky
a tu pak mizeme vlozit pomoci
Ctrl + V do textu

Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost 4 P gzedSh? Sel’:llie

pomahame seniorom byt (Y P OLOVIN A NEB/E§>
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AVAL A 4V 4

KFfizovka - znate klavesnici a funkce nejdulezitéjsich klaves?

3) Cast klavesnice, ktera slouzi k zadavani &isel.

6) Klavesa pro mazani textu zprava soleva se

8) Klavesova pro trvalé odstranéni, smazani.
9) Klavesova zkratka, kterd, zobrazi nabidku Start.

10) Nejcastéji pouzivana klavesa pro mazani.

1) Klavesy F1 az F12 se nazyvaiji:
2) Klavesa pro pohyb (skok) v okné,
nebo tabulce se nazyva:
2
4) Alt+F4 spusténou aplikaci (program)...
5) Klavesnice pro navrat ,Unik” je oznacna
na klavesnici jako:
4
nazyva:
S 7) Klavesa pro potvrzeni prikazu, vybéru.
6
7
3137134 "OS3+T¥LD 8
313713A+14IHS "431N3
‘IDV4SMOVE "DS3 9
INDAA ‘VIDINIANN
JOLYTINGVL ‘INDINNA 10

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

4‘;) czesha servis

poradenstvi - informace - konzultace

|_oo1usangpy |

pomahame seniorom byt Q) P OLOVIN A NE B/t:?
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Casti okna Windows:

Titulek = horni modry prouzek (titulkova lista)
Obsahuje:

nazev okna/programu

nazev souboru (dokumentu), se kterym pracuiji

ikony pro ukon&eni programu, zmény velikosti (maximalizaci, minimalizaci) okna

radek nabidek (soubor, Upravy, zobrazit, oblibené, nastroje, ndpovéda)

panel nastroju

MENU

Posuvné listy - posunuji dokument.

Stavovy fadek (dole) - zobrazuje ndpovédu, stav programu (nacitani stranky...)
Spustit program (ne zapnout), na konci ukoncit program (ne zavrit, vykfizkovat).
Soubor = dokument: text, obrazek, video, zvuk, prezentace, archiv...

Otevrit soubor (ne spustit), na konci zavfit soubor.

Soubor musim ulozit:

- na lokalni disk (v mém pocitaci)
- na sitovy disk (v jiném pocitaci, pripojeném pres sit)

- na cloudové ulozisté (mé misto na serveru v internetu - naps. Google Disk, One Drive, Dropbos...)

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Zahlavi okna

Prace s okny

Soubor Upravy Format Zobrazeni Napovéda Nabidky pfikazi
Zahlavi okna > Dokument
Posuvnik
Minimalizace g
Maximalizace @ , Obnoveni velikosti
Zména velikosti okna
Presunokna  [Conray L&
Tlaéitko neaktivniho okna Tlaéitko aktivniho okna
L T NEN o & 16:14:40 .., l@]z&dady.d... W
Pfepinani mezi otevienymi okny = o P
Zahlavi neaktivniho okna Zahlavi aktivniho okna

Posuvnik (rolovaci lista) E l i

Zavirani oken

Evropska unie

Evropsky socialni fond 2 . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Presun okna

Kazdé okno muzete presunout
na jinou pozici obrazovky.

Nastavte ukazatel mysi na listu

v horni ¢asti okna, stisknéte levé
tlacitko mysi a tdhnéte pozadovanym
smeérem.

Spolu s mysi bude tazen okraj okna.

Jakmile vdm bude pozice okna vyhovovat,
uvolnéte levé tlacitko mysi.

Mduzete zobrazit i nékolik oken zaroven,
kdyz si je date mensi vedle sebe.

Ale pracovat muzete jen v jednom aktivnim
okné.

Na Vase poznamky:

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czeshcu servis

poradenstvi - informace - konzultace

= 0] X

[
/

L

Pomahame seniordm byt on

Pro cviceni jemného tahu
mysi si vyzkousSejte dalsi
zpUsob zmény velikosti
okna pomoci mysi. Zménit
velikosti okna lze mysi ve
vSech smérech .

POLOVINA NEE Y
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Prace s okny

Tri dilezita tlacitka
v pravém hornim rohu okna

Maximalizace okna - @
zobrazeni prescelou =
obrazovku. Po opétovném
kliknuti na toto tlacitko,

se oklo vrati do plvodniho
stavu

Minimalizace okna - Q
tim se mysli, odsunuti okna
,do pozadi”, okno spadne

na listu, ale bude stale aktivni.
Obnovite ho kliknutim na néj

na hlavni listé.

Evropska unie

E4

maximalizovat nebo zmensit

minimalizovat

zavrit

MNapoveéda ),

SloZky 11 kg

Zavieni okna/slozky/programu a
kfizkem (vpravo nahore) Zavieni okna neznamena
jeho smazani

Na Vase poznamky:

czesha servis

poradenstvi - informace - konzultace

Evropsky socialni fond A
Operacni program Zaméstnanost

pomahame seniorsm byt Q) P OLOV]N A NEB/E§>



Vice oken najednou

Pokud je otevieno vice oken, miizeme ménit
jejich velikost, miZeme je minimalizovat
a taky tfeba néktera uzavrit.

)
Soubor Upravit Zobrait Vickt Formit Mistroje Presentace Ofno Népovds & x
E-B-Be ¥ @8 ¥% SGHG-¢ B~ BE-@ I @50, BE-8-8 =
N7 [vehor v @l fox i 4@ B,
Snimicy % | B&#né Osnova Pomamky Podilady Pofadaé snimkil 'Y
~ -
(. »

Betizcovy text: AvenirNext LT Pro Regular (Polotuéné) (CS¥) na Wrstva 1

b - iy B - [1s0% | ewm - £

a 90 B F |0 AveniNextiTProReguar ~|[1B0t o B & U =

Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost 4 ID gzedSh? Sel':llie

Pomdhdame seniorim byt on

Prepinani mezi
otevienymi okny

Pracujeme-li s vice okny najednou soucasné,
mizeme se pohybovat mezi jednotlivymi
okny nékolika zpUlsoby:

1. Pomoci mysi prepindme mezi jednotlivymi
okny na hlavnim panelu:

POLOVINA NEEE Y

ES
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Posuvnik (rolovaci lista) 4 =

Zobrazuje se pfi okrajich okna vpravo a/nebo dole,
pokud se do okna cely obsah najednou nevejde.

Il

Je to pruh, ktery ma na zacatku a konci Sipku.

Vyzkousejte si praci s posuvnikem: [ ¥

- Pretdhnéte jezdce svislého

posuvniku az dold.

- Kliknéte pétkrat na horni Sipku N
svislého posuvniku. SE2NAM.C2 —

- Kliknéte dvakrat nad jezdcem
svislého posuvniku. m

- Pomoci tlacitka Vybrat objekt @ d
pro prochazeni prochazejte v
dokument po nadpisech. @ > B

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace




Deratizace Windows -
pri praci s okny se obejdete bez mysi

Klavesové zkratky umoziuji rychlé, pohodIné a radostné ovladani pocitace.

Maximalizovat, minimalizovat a zavirat okna,
prepinat mezi nimi a pracovat v nich jde velice
dobre a rychle i bez mysi.

PREPINANI OKEN

Win + D, pripadné Win + M slouzi ke skryti/mini-
malizaci vSech oken.

Klavesovou zkratkou Alt + Tab prepindme mezi
jednotlivymi otevienymi okny.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Manipulace s oknem - bez mysi

Snad kazdy zné zkratku Alt + F4, kterd uzavre aktivni okno.
Malokdo ovsem pouziva i zkratky pro minimalizaci nebo

zménu velikosti oken. Ddvod je jednoduchy - nejsou to zkratky
jednoduché, ale slozené. Alt + mezernik vyvola kontextovou
nabidku okna a pak uz stisknéte prislusnou klavesu pro kon-
krétni akci. Tedy Alt + mezernik, N pro minimalizovani,

Alt + mezernik, X pro maximalizaci atd. Nemaximalizované okno
muzete dokonce i presouvat nebo ménit jeho velikost, pomozte si
kurzorovymi kldvesami, vysledek potvrdte Enterem.

Mezi okny listujeme klavesou Tab (Alt zdstava stisknut),
o krok zpét se vratime pridanim klavesy Shift a stisknutim
Tab.

Klavesa Esc vybér zrusi, povoleni klavesy Alt jej potvrdi.
MozZna to zni slozité, ale je to velice jednoduché
a navykové.

Evropska unie

poradenstvi ormace -

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha servis Hace Pomahame seniordm byt on

POLOVINA NEE Y
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Pracovni plocha

F1

Pracovni plocha je pracovni prostredi kde jsou umisténé soubory, slozky a zastupci programa.

Pracovni plochu ovladdme pomoci mysi a klavesnice.

Kazda plocha mé sv(j nadefinovany vzhled.

ZMENA POZADI PRACOVNI PLOCHY

. Klikneme na volné misto na plose pravym tlacitkem
a vybereme moznost Pfizplsobit.

. Po vybrani moznosti prizpldsobit se ndm objevi moznosti
zmény MOTIVU (krajiny, pfiroda atd).

. Zde vybirdme vzhled pozadi oken a vzhled pozadi plochy
. Motiv vybereme kliknutim na druh motivu.

. Zména pozadi pracovni plochy bez zmény motivu se méni
v odkazu Pracovni plocha.

.V dals$im okné vybereme moznost prochazet a nalezne-
me si pozadovany obrazek ¢i fotku.

Evropska unie

poradenstvi - informace - konzultace

Evropsky socialni fond 2 .
Operacni program Zaméstnanost 4 PCZGSI‘ICI servis Pomahame seniordm byt on

Zobrazit
Sefadit podle
Aktualizovat

Viozit
VloZit zastupce

Zpét: Odstranit Ctrl+Z

B Ovladaci panel MVIDIA

@ SVN Checkout...
) TortoiseSVN

Movy

nView Desktop Manager

[ Mastaveni zobrazeni

| Prizpisobit @

POLOVINA NEE Y
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Pracovni plocha

7. Klikneme na obrazek, ktery chceme zvolit.

8. Klik na tlacitko Ulozit zmény.

9. Chceme-li mit na plose vlastni obrazek ¢i fotku,
klikneme na tlacitko Prochazet.

10.V okné se proklikdme ke slozce, kde mame
snimek ulozeny, volbu poté potvrdime OK.

11.Tim se vracime do okna Pozadi plochy, kam se s

vybrané foto nahrélo. Obrézek v

12. Klikneme na vybrany snimek a volbu potvrdime
tlacitkem UloZit zmény.

Zvolit obrazek

Zvolit pfizpdsobeni

Ukladejte si své snimky
do slozky Obrazky hichdaiot
a pojmenovavejte si je tak,
abyste je dobire dohledali.

Vyplnit ~

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
Operaéni program Zaméstnanost 4 I)gze:h? Sel’:/IGSlce — Pomahame seniordm byt on P OLOV]N A N E BE




Pracovni plocha

Zakladni nabidku operacniho systému najdeme v podobé tlacitka Start v levém
dolnim rohu obrazovky. V novych operacnich systémech je nahrazené symbolem:

* Kliknutim na tlacitko Start rozbalime nabidku Start - vysune se ndm nabidka
ve dvou sloupcich.

-V pravém sloupci jsou slozky jako Dokumenty, Obrazky i nasi hlavni slozku se jménem uzivatele.

START

Uplné dole najdete tlacitko pro
vypnuti pocitace.

Klikneme-li na Sipku vedle, objevi se
nabidka pro zpresnéni naseho
pozadavku: Restartovat, Odhlasit se
¢i Pfepnout uzivatele, Uzamknout
nebo Rezim spanku.

Evropska unie

Evropsky socialni fond 2 . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace




Pracovni plocha

-V oteviené nabidce se nejcastéji pohybujeme mysi.
Prejizdime kurzorem mysi mezi radky nabidky, zménou
barvy radku program upozornuje, ktery radek je prave
aktivni. Klepnutim mysi pak volbu vybirdme.

Mezi radky rozbalené nabidky se midzeme pohybovat
i pomoci kurzorovych Sipek na klavesnici, aktivni volbu
(barevné zvyraznénd) pak vybirdme klavesou Enter.

- Po volbé se nabidky automaticky skryji. Pokud potrebu-
jeme nabidku skryt bez vybéru, pouzijeme klavesu Esc
na klavesnici, nebo znovu klepneme do mista, kterym
jsme nabidku zobrazili.

- Ve vSech nabidkach se setkdme s rdznymi symboly.

Slozka pocitac v pravém sloupci
nabidku Start - spustime program

na prohlizeni a upravovani obsahu
naseho pocitace.

Evropska unie

poradenstvi ormace -

NejCastéji se asi setkdme s malou
Sipkou na konci nékterych prikazo-
vych radkl. Aby nabidky nebyly
zbytecné dlouhé, sdruzi se nékdy
podobné moznosti nastaveni do
néjaké skupiny, kterd je potom

v zékladni nabidce uvedena pod
néjakym nazvem ukoncéenym pravé
tim symbolem malé Sipky. Pokud
takovy radek v nabidce vidime,
znamena to vzdy, Ze radek nema
zadnou funkci, jen se pod nim skryva
dalsi, podrobnéjsi nabidka. Mluvi se
pak o podnabidkach. Vnorenou
nabidku si zobrazime vzdy, pokud
na takovy radek umistime kurzor
mysi.

Evropsky socialni fond ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha servis tace Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
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Pracovni plocha - nabidka start

+ Vlevém sloupci nabidky Start vidime nazvy a ikony programd,
které pouzivame nejcastéji.

- Napt. Word, Malovani, Kalkulacka, Poznamkovy blok, Wordpad

- Spustime jednim kliknutim

&2 Internet Explorer
Q Mozilla Firefox

0 oper Supersonic

a TeamViewer 8
£, Windows Anytime Upgrade Documents
=4 Windows Fax and Scan
| Windows Media Player Pictures
* Windows Update -
«# XPS Viewer el

Accessaries
Games
Games

Google Chrome

KeyScrambler

Supersonic

I

)

|

!

I Maintenance Control Panel

| MetaTrader - EXNESS

| Skype Devices and Printers
| Startup

| WinRAR Default Programs
!

Yahoo! Messenger
Help and Support

4 Back

|‘Seorcr. programs and files ol | | S | ] |

G e olee RO

Evropska unie
Evropsky socialni fond

A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PCZGSI‘IG' servis Pomahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace




Pracovni plocha

Pridani ikon na plochu

Na plose jsou ikony, které byly pfidany automaticky
instalaci néjakého programu.

Pokud néjaky program potfebujeme cCastéji, mlizeme
si jeho ikonu pridat na plochu.

lkonu programu pridame tak, ze klikneme na Start, poté

slozku VSechny programy a objevi se sloupec se slozkami
programul v nasem PC (pohybuje se zde posuvnikem).

Odebrani ikony z plochy

Klikneme na ikonu pravym tlacitkem mysi a vybereme
prikaz Odstranit. Objevi s e otdzka, zda opravdu chceme
ikonu premistit do kose. Potvrdime Ano.

Pozor! Odstranéni zastupce vSak nema
vliv na odstranéni programu, ten se musi
jesté odinstalovat.

@ POZOR! Mnoho soubori/ikon na plose
muize zpomalit PC.

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czesha servis

poradenstvi - informace - konzultace

Pomahame seniordm byt on

Otevrit
f'  Spustit jake spravce

- —

B3 Acrobat Reader DC
B} Adobe Help

"’“‘J Apple Software Upda)
(& Centrum zafizeni Win S
&5 Galerie miniaplikaci n 2 Piidat do archivu...

& Google Chreme Pridat do "ehshell.rar”
(= Internet Explorer B Zkomprimovat a odeslat e-mailem...

Oteviit umisténi souboru
7-Zip r
CRC SHA 3

Scan with Panda Protection

‘@& Microsoft OneDrive g Zkomprimovat do "ehshell.rar” a odeslat e-mailem
@ Mozilla Firefox

=5 Mastroj Fax a skener
[ outlook 2016

<4 Prohlize soubord ve

Pfipnout na hlavni panel

Pripnout k nabidce Start

Obnaovit predchozi verze

Registrace LRLS. OCF Odesiat :
= Software602 Form Fill
-~ Software02 Print2PD Vyjmout

Soluto Kepirovat
E’] TeamViewer 12 _ z
&, Technologiewau | @  Odsbranit
@ Vychozi programy | .
| Windows DVD Maker
£ Windows Media Cente
|2 Windows Media Player B Mipovéda a podpora

Prejmenovat

Vlastnosti

Prohledat programy a soubory

Cliz] - |
Najedeme na slozku programu. Na ikonu
programu klikneme pravym tlacitkem
mysi a vyvolame tak nabidku. Zvolime
Kopirovat. Ukazatel mysi umistime nad
plochu, klikneme pravym tlacitkem

a zvolime Vlozit.

POLOVINA NEE Y
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G1

Pro Upravu textu musime znat dulezité klavesy,
kde jsou na klavesnici.

Escape Backspace Delete

%I Jall o o L s s s [

V5 V= V5 V& V& Yo Vi Yo Y5 Yo JE Y2 Yoem
S ol o L
S N°V° 40 4T C 4R R gE §E JE JET

O O O
@ @ o

TETE] [ETETE
il | g
Ill

A1 A
il S 23 a1 ]

Shift Enter

Caps lock

= ) czesha servis L P N E BE E
4 P poradenstvi - informace - konzutace  Pomahame seniordm byt o n POLOVINA




BONUS: Kfizovka

V tajence najdete, jak se jmenuje nejdelsi klavesa
na klavesnici.

Ktera klavesa umisti kurzor na zacatek radku

nebo dokumentu?

Kterd vyskakovaci kldvesa funguje

jako storno?

Kterd klavesova zkratka vrati posledni akci zpét?
Kterd klavesa maze text zleva doprava?

Ktera klavesa je potvrzovaci a funguje jako OK?
Kterd klavesa umisti kurzor na na konec radku?
Kterd klavesa prepinad mezi rezimem vkladani

a prepis?

Kterd klavesa maze text zprava doleva?

| yiulezaw

Evropska unie

Evropsky socialni fond 2
Operacni program Zaméstnanost 4 P czeshcu serws
poradenstvi ormace - konzultace
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Textovy kurzor

Psat text do urcitého mista mizeme jen v piipadé, Textovy kurzor |ze v textu pfemistovat
Ze v tom misté blika textovy kurzor. ha urcene misto...
Textovy kurzor je svisla blikajici ¢arka. A) kliknuti levého tlacitka mysi

Ukazuje misto psani textu.
Na misto, kde blika kurzor, mdzeme znaky vkladat
nebo je od toho mista mazat.

<D

Pozor! Kdyz kurzor neblika, nelze

znaky psat ani mazat.

B) pomoci klaves Sipky.

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
Operaéni program Zaméstnanost 4 I)gze:h? Sel’:/IGSlce — Pomahame seniordm byt on P OLOV]N A N E BE
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Chcete umét psat vSsemi deseti?
Pak tady je pomducka...

UYL BBUOY)
e DJIUUU@E OV ) )
CHD D% [0 [88] .- .. |69 ] 656 | IS
G ) e S

/a ) | / f/' @ \‘ \ \ | [ u

=) czesha servis . o N EBE E
4 P ppppppppp vi - informace “konbace  Pomdhdéme seniordm byt on POLOV]NA
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G5

Psani znaku s ¢arkami a hacky

Vétsina znakl s ¢arkou &i hackem se nachazi na ceské klavesnici

+
<

a Ize je napsat jednim stisknutim pfislusné klavesy.

I

Nékteré znaky s ¢arkou nebo hackem se viak nenalézaji na klavesnici
a nelze je napsat stisknutim jediné klavesy.
Do této skupiny patfi tyto znaky: 6, i, d', £, A, i,C,D, R, S

PFi psani téchto znakd musime stisknout postupné dvé klavesy
nebo kombinaci klaves. Pak se teprve objevi prislusny znak.

Touto klavesou (CARKA/HACEK) Ize vlozit ¢arku nad pismeno,
které stiskneme jako nasledujici.

o
+

Touto kombinaci kléves (SHIFT+CARKA/HACEK) Ize vloZit hacek
nad pismeno, které stiskneme jako nasledujici.

-

NiZe jsou zobrazené postupy k jednotlivym pismendm.

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
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Psani znaku - hacky, ¢arky
Velké @ Malé Malé @)

(_ stikni carku ) (" PodrzSHIFT ) (_ PodrzSHIFT )

A\ 4 A\ 4

(" PodzsHiFT ) ( stiknihacek ) ( Stikni (rouzek )

A4 A\ 4

(" stiskniE ) ( wwolnisHFT ) ( Uvolni SHIFT )

A\ 4

( Stis\k/ni d ) ( Stiskni u )

Ovérte si dovednost psat hacky carky:
Prilis Zlutoucky kin Gpél dabelské ody.

. Evropska unie
* Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost 4 PCZGShCI servis Pomahame seniordm byt on
informace - konzultace

Samostatny
ukol,
vyzkousejte
napsat:

-velké O

-malén

-velké 2

- malé u
-velké T
-velké A

POLOVINA NEE Y
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Psani velkych pismen - 3 zpusoby

- Pomoci klavesy Caps Lock - zapne nebo vypne psani velkych pismen-
zapnuty Caps Lock je signalizovany kontrolkou. Caps Lock uzijeme, kdyz chceme psat vice
velkych pismen za sebou.

* Pomoci klavesy Shift - drzime stisknuty a pfitom tukneme na kldvesu s pismenem.
Shift uzijeme, kdyZz chceme napsat jedno velké pismeno (napriklad na zacatku véty, ve jménech).

Klavesu Shift uzijeme také, kdyz chceme napsat nékteré znaky: napriklad otaznik "?", vykric¢nik

!

dvojtecku ":,

 Pokud chceme nahradit vice pismen, pak k tomu slouzi na karté Domi
v sekci Pismo ikona Velka pismena Aa, Obdrzite nabidku, viz prostfedni obrazek a zaménite text,
jak potrebuijete.

B 2 | =- = [FEE S
Velka na zacatku véty
viechna mala
YEECHMA VELKA
Velké pismena na zacatku kazdého slova

ZAMEMIT mALA a vELKA

Evropska unie
Evropsky socialni fond

Opera¢ni program Zaméstnanost 409 czesha servis Pomdhdame seniorim byt on

poradenstvi - informace - konzultace




Psani mezer Novy odstavec

Novy odstavec vytvofime stiskem
klavesy Enter,

textovy kurzor se presune na novy
rddek, do nového odstavce.

Kldvesou Enter lze také rozdélit jeden

Mezeru vkladame jedinym stisknutim mezerniku.
Chybou je vicekrat stisknout mezernik.

- Zateckou, Carkou, otaznikem, vykricnikem, dvojteckou,

stfednikem pisSeme mezeru. odstavec na dva - rozdéli se v misté,
kde stal textovy kurzor. (Opétovné)
- Uvnitf uvozovek nebo zavorek nepiSeme mezeru spojit dva odstavce v jeden lze
pfed prvnim a za poslednim slovem. klavesou Backspace - textovy kurzor

pri tom musi byt postaven na uplny

Mezeru pisSeme vné uvozovek a zavorek. o
zacCatek odstavce.

* U pomlcky piSeme mezeru z jedné i druhé strany.

Prazdny odstavec

Kladvesa Backspace (nebo Delete)
slouzi také ke smazani prazdného od-
stavce. Prazdny odstavec je v podstaté
radek bez textu a Ize na néj umistit
textovy kurzor. Prazdny odstavec vytvari
mezeru mezi dalsimi odstavci.

|

2o
B o
20

~

it

m U @ e O Op e le et | bome | paw
B U U5 U6 §6 Ub JE LE PEcee

o L Iw lIE Um U i o o U Ue e Uo [ v | s |
= [ §0 §h

im- ASDFGHJKL=;',E‘—'°M"]
?m Uzﬂx‘cv B NM‘F’.

o >o
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Tw| v o

Fo| 1= Asl g~

T
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Prace s textem - kopirovéni slova nebo véty

NAPIS KRATKOU VETU NEBO OPIS NEJAKOU VETU Z TEXTU NIZE.

Seniofi si na internetu hledaji informace o zbozi a sluzbach.

Denné na internetu travi cas statisice lidi nad 65 let.

Je to bezmala pétina seniorl a seniorek. Po siti aspon jednou v Zivoté surfovalo zhruba polovina
lidi v této vékové kategorii.

Nikdy weby naopak tedy neprohlizela polovina starsich osob.

Na internetu tak zatim nikdy nebyl vic nez milion ¢eskych seniord a seniorek.

- Zvolte si jedno slovo nebo celou vétu, které budeme kopirovat. Zvolené slovo ohrani¢ do bloku.
* Pro ohraniceni pouzijte levé tlacitko mysi nebo klavesy.
* Pravym tlacitkem klikni na oznac¢ené misto (mUzete pouzit zkratku Ctrl + C)

* Prekliknéte se do souboru, kam chcete slovo zkopirovat a tam mysi vloZte
(pravym tlacitkem klikni do mista, kam ho chces vlozit) nebo pouzijte zkratku Ctrl + V.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Uprava textu - cviceni

VYTVORTE NOVY TEXTOVY DOKUMENT NA PLOSE
A POJMENUJTE HO (napt. Prometheus).

- Oznacte cely text, ktery jste si predtim vytvorili, a zkopirujete do nového dokumentu.

- Oznacte nadpis textu a zménte velikost na 1, zménte barvu na ¢ervenou a podtrhnéte nadpis.
- Oznacte druhy odstavec v textu a zménte na kurzivu.

- Oznacte Ctvrty odstavec a zménte typ pisma treba na hojné pouzivany Arial.

- Vyhledejte na internetu obrazek Prométhea, zkopirujte obrazek
a vlozte do dokumentu pod nadpis.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Samostatny ukol na kopirovani textu

* Napis tfi kratké véty za sebou.

Véty si precti a zkontroluj. (" )
Ukol: Zkopirujte si krétky text.
Napis je pismem Times New Roman V textovém editoru napf. Wordpad
a velikosti 16. Zkus jedno slovo kurzivou. nebo Word napiste tento text:
V Cesku postupné pfibyva seniorek
Vyber si pouze jednu, tu oznac a zkopiru;j a senioru, ktefi pouzivaji poéitace,
za posledni vétu. tablety a notebooky. Pracuje s nimi

tretina lidi nad 65 let. Pfed péti lety
to bylo 17 procent. Kazdy den

5 o ¢i témér denné po internetu surfuje
tedy pred prvni vétu. pétina osob v seniorském véku.

Oznac posledni vétu a zkopiruj ji na zacatek,

Prvni vétu si oznacte a potom zkratkou
S , Ctrl+C zkopirujte. Dalsi zkratkou Ctrl+V
Svoji praci zhodnot. si ji mUzete vlozit do nového textového
Co je presnéjsi a rychlejsi? souboru a tvofit tak novy text.

Pfi praci pouzivej mys i klavesy.

. J

Evropska unie

Evropsky socialni fond ;
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Ulozit soubor

ULOZIT JAKO —] ULOZIT

Napiseme obsah nového dokumentu - Pouziva se pfi Upravach existujicich
(nebo jen &ast) dokumentu

Volba Soubor a poté Ulozit jako ndm otevre » Volba Soubor a poté Ulozit provede
okno, ve kterém muzeme zvolit adresar (slozku), ulozeni pod jiz existujicim nazvem.

do néhoz chceme dany soubor ulozit

, , , , . Na Vase poznamky:
Zadadm nézev nového soubor a po kliknuti

na ulozit se nam tento soubor ulozi na dané

pozici.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
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Jak vytvorim otisk nebo printscreen obrazovky -
tji. toho, co prave na monitoru vidim?

* Otevrete si v prohlizeci webovou stranku, u které chcete
vytvofit screenshot.

- Zmacknéte Print Screen.

- Otevrete si textovy soubor a vlozte pomoci Ctrl+V.

Poté na snimek kliknéte pravym tlacitkem mysi a objevi se vam nabidka, kde vyberete Ulozit jako.
- Nebo muzete vytvorenou kopii obrazovky vlozit do programu malovani a ulozit si ji na plochu.

- Poté co kliknete na UlozZit jako, zadejte si ndzev souboru
a vlozte v pocitaci tam, kam si vkladate snimky. Alt + PrintScreen

zkopiruje jen

- Na plose si mizete screenshot v Upravit zmensit, S
B . i aktivni okno.
ofiznout jako snimek atd.

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operacni program Zaméstnanost 4 PczeSha, servis Pomahame seniordm byt on POLOV]NA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace
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Prace s programem Malovani pro screenshoty

Stisknéte na klavesnici kladvesu Print Screen (Prt Scr).

Stisknéte tlacitko Start na systémové listé v levém dolnim

rohu. Vyberte polozku Programy - Pfislusenstvi - Malovani.

Dojde ke spusténi programu Malovani.

V programu malovani stisknéte kombinaci klaves Ctrl+V.
V plose programu se Vam objevi obrazek dané webové
stranky.

Z horni listy v polozce Soubor zvolte polozku Ulozit jako...

Vyberte adresar kam obrazek chcete ulozit. Zadejte
libovolny nazev souboru.

Z roletky vyberte format PNG nebo GIF a stisknéte tlacitko
Ulozit. Nyni mizete screenshot poslat e-mailem jako
prilohu.

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 P czesha servis

poradenstvi - informace - konzultace

@ Windows Media Center

| Zaciname
| Kalkulacka
Rychlé poznamky

T S
- Vystrizicy
SQ Y Y

“ / Malovani

¥ Lupa

%, Solitaire
oy

m Adobe Photoshop €53

m ccc

»  Viechny programy

2

Dokumenty

Thom

Obrézky

Hudba

Hry

Pocitac

Ovladaci panely
Zarizeni a tiskarny
Vychozi programy

Napoveda a podpora

Pomahame seniordm byt on

POLOVINA NEE Y
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Cviceni: Zkuste si s lektorem ulozit screenshot

z webu Poloviny nebe a poté si vyfiznout pouze logo PN a uloZit si ho.

Nejprve si najdéte web Poloviny Nebe, poté kliknéte na PrtScr.

Vlozit do programu Malovani, poté Ulozit jako (do slozky, kterou vyberete s ndzvem web Poloviny Nebe).
Na snimek kliknéte pravym tlacitkem a v Upravit vyfiznéte logo.

UlozZit jako (do slozky, kterou vyberete s nazvem logo Poloviny Nebe).

- c @ @ v polovinanebe.cz @ Qe neo =

—y

POLOVINANE Rﬁ

Evropska unie

Evropsky socialni fond 2 ;
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Zkuste si ulozit stranku
z obrazovky

* Zmacknéte Print Screen
* Otevrete si textovy soubor a vlozte pomoci Ctrl+V

- Nebo muzete vytvorenou kopii obrazovky vlozit
do programu malovéni a ulozit si ji na plochu

Na Vase poznamky:

Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost 4 P gzedSh? Sel’:llie

Pomahame seniordm byt on
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Zkuste si zkopirovat
kratky text

V textovém editoru napr. Wordpad napiste
tento text:

V Cesku postupné pfibyva seniorek

a seniorq, ktefi pouzivaji pocitace, tablety
a notebooky. Pracuje s nimi tretina lidi
nad 65 let. Pred péti lety to bylo 17 procent.
Kazdy den ¢i téméf denné po internetu
surfuje pétina osob v seniorském véku.
Vic nez polovina senior( a seniorek,

ale internet jesté nikdy nepouzila. Vyplyva
to ze zpravy o vyuzivani informacnich

a komunikacnich technologii, kterou
zverejnil Cesky statisticky arad (CSU).
(CTK, ula-3.12.2017)

Treba prvni vétu si oznacte a potom zkrat-
kou Ctrl+C zkopirujte. Dalsi zkratkou Ctrl+V
si ji mUzete vlozit do nového textového
souboru a tvofit tak novy text.

POLOVINA NEE Y



Digitalni fotografie a prace s ni na pocitaci

Pres fotografii dnes komunikujeme a sdilime se,

probiha tak komunikace s blizkymi, prateli a na

socialnich siti i s vefejnosti.

TIP: kvalitni fotografie k pouziti
zdarma muzete stahnout napf.
na Pixabay.com

Evropska unie
Evropsky socialni fond

o .
Operacni program Zaméstnanost 4 ID CzeSha servis

poradenstvi - informace - konzultace

~ A
FOCENI CHYTRYM TELEFONEM

Praktické cvi¢eni :

1) Digitélnim fotoaparadtem nebo chytrym
telefonem vyfotte libovolnou fotografii.

2) Pomoci USB kabelu propojte notebook
s fotoaparatem.

3) Zkopirujte fotografii z fotoaparatu
do slozky na plose.

4) Fotografii prejmenujte dle libosti.

5)V dalsich kurzech svou fotografii poslete
pratelim emailem

6) AZ se naucite pouzivat Facebook, svou
fotografii ukazte pratellim na své FB zdi,
poslete ji po chatu rodiné atd.

. J

pomahame seniorsm byt Q) P OLOV]N A NEB/,S§>
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Zakladni a rychla Gprava fotografie

Na ulozenou fotografii kliknéte pravym tlacitkem mysi.
Fotka se nesmi otevrit.

Objevi se panel nabidky prikazd, najdéte Upravit
a kliknéte na néj.

Objevi se fotografie v programu pro Upravy.

Ofez fotografie

kliknéte na vybrat (nahote na listé)

mysi kliknéte do fotky na misto, odkud chcete zacit orezavat
a pak tdhnéte levym tlacitkem mysi az tam, kam chcete orez
a pak pustte mys

klik na ofiznout a snimek se ofizne

ulozit - prepise snimek, Ulozit jako - ulozi ofiznuty snimek,
dejte si jiny nazev

Zména velikosti snimku

nahote na listé je Zobrazit, kliknéte na to
objevi se znaménka + -

to samé je i vpravo dole na strance, takze i zde pomoci téchto znamének muizete ménit velikost
poté Ulozit nebo Ulozit jako

Evropska unie

Evropsky socialni fond A . ;
Operaéni program Zaméstnanost 4 PCZGSI‘ICI' servis Pomdahame seniordm byt on POLOVINA NEBE
poradenstvi - informace - konzultace




	Stránka 1
	Stránka 2
	Stránka 3
	Stránka 4
	Stránka 5
	Stránka 6
	Stránka 7
	Stránka 8
	Stránka 9
	Stránka 10
	Stránka 11
	Stránka 12
	Stránka 13
	Stránka 14
	Stránka 15
	Stránka 16
	Stránka 17
	Stránka 18
	Stránka 19
	Stránka 20
	Stránka 21
	Stránka 22
	Stránka 23
	Stránka 24
	Stránka 25
	Stránka 26
	Stránka 27
	Stránka 28
	Stránka 29
	Stránka 30
	Stránka 31
	Stránka 32
	Stránka 33
	Stránka 34
	Stránka 35
	Stránka 36
	Stránka 37
	Stránka 38
	Stránka 39
	Stránka 40
	Stránka 41
	Stránka 42
	Stránka 43
	Stránka 44
	Stránka 45
	Stránka 46
	Stránka 47
	Stránka 48
	Stránka 49
	Stránka 50
	Stránka 51
	Stránka 52
	Stránka 53
	Stránka 54
	Stránka 55
	Stránka 56
	Stránka 57
	Stránka 58
	Stránka 59
	Stránka 60
	Stránka 61
	Stránka 62
	Stránka 63

