INFORMACNE A KOMUNIKACNE TECHNOLOGIE |I.
Odborna garantka: Ing. Maria Pomffyova, PhD.

Datum Téma Prednasa
Uvodné informécie k 1aKT:
Zaklady prace s PC, zakladné sucasti, vysvetlenie principu
fungovania pocitaca a rozdielu medzi hardvérom a softvérom
Zakladné vlastnosti opera¢ného systému MS Windows, ukladanie,
presun a kopirovanie stborov, praca s USB kl'icom. Ukladanie dat
na USB disk a ich vyhl'adavanie
Préca so systémom PC. Tvorba datovych suborov v ré6znych
prostrediach, ich vyhl'adavanie na disku. Tvorba adresarovych
Struktar a ich zobrazovanie
Kreslenie jednoduchych schém a obrazkov, ich Gprava pomocou
nastrojov na kreslenie v MS Word
Pouzitie PC ako pisaci stroj — MS Word 2010 (vkladanie textu,
pohyb po texte, opravy, vyber textu, praca s klavesou enter, delete,
backspace, insert, automatické opravy, vkladanie a odstrafiovanie
prazdnych riadkov)
Praca s internetom: )
Z&kladné prikazy aplikacie Internet Explorer, spdsob zadavania a
adries, pohyb po www stranke, praca s odkazmi, otvorenie odkazu N

) e , >

V novom okne, stahovanie a ukladanie dat z internetu (text, obrazky, o
zvuky, video) q“?
Praca s internetom: g
Pouzitie postového klienta a elektronicka posta. Posielanie sprav %
a elektronickych priloh =
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Vytvorenie inzerdtu v MS Worde, kombinovanie grafickych =
a textovych informacii
Tvorba jednoduchych textovych ziadosti, ich uprava a ukladanie
Spracovanie dat v r6znych grafickych editoroch — Irfan View
Praca s internetom: Moznosti a sposoby vyhl'adavania informacii na
Internete prostrednictvom vyhladdvacich sluzieb (pouzitie
a moznosti stranok cp.sk, www.google.sk), kopirovanie textov,
vyhladavanie dat a ich uprava v MS Word
Préca s internetom:
Spbsoby komunikacie a moznosti chatovania
MS Power Point — z&klady, uprava snimkov. Vkladanie objektov,
Uprava a animéacia snimkov
Zhrnutie a zopakovanie uciva
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Nastavenie pouzivatel'ského rozhrania v PC. Tvorba pouzivatel'skych
kont a ich spravovanie. Uprava prostredia vo Windows 7. Préca

s antivirusovou ochranou, nastavenie prostredia a moznosti kontroly
diskov a samotnych dat

Bezpecnost prace na pocitaci. Vymazavanie historie, hesiel,
blokovanie pop-up okien. Nastavenie domovskej a obl'ibenych
stranok, nastavenia a blokovanie cookies, firewallu. Certifikéaty
a ich vyznam pre pracu vo virtualnom prostredi

Priklady elektronickych Gtokov na data, zasielané v elektronickom
prostredi. Testovanie chovania sa na internete

Elektronické sluzby komunikécie ob¢ana so samospravou
www.slovensko.sk. Stahovanie a prehliadanie elektronickych dat
mestskej a obecnej samospravy (e-obce, citymonitor)

Tvorba formularov v MS Worde. Vypliiovanie formularov na
internete a ich odosielanie. Praktické priklady ich vyuzivania

St'ahovanie a ukladanie obrazkov z mobilov ¢i USB kIi¢ov, ich
Uprava a prezentacia

Tvorba elektronickych albumov fotografii. MozZnosti tipravy a
animécie objektov na snimkach. Tvorba albumov v r6znych
prostrediach a ich prehliadanie
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Elektronicka e-mailova komunikacia. MS Outlook a jeho moznosti
na podporu komunikacie. Nastavenie kont

Tvorba elektronického cestovného prikazu a sumarizécia dat
v tabul’ke

Tvorba jednoduchych webovych prezentécii a ich Gprava.
Moznosti ich publikovania. PouZivanie webovych editorov

Tvorba elektronickej knihy so spracovanim dat v r6znych formatoch
(kombin&cia obrazkov, textov a videi) na priklade kucharskej knihy

Tvorba elektronického rozpoétu v MS Exceli, formatovanie tabuliek,
ich Uprava a editacia. Ich graficka prezentacia

Praca s USB kI"a¢om, ukladanie siborov, Uprava dokumentov,
hlavicky a péty, vkladanie objektov a tabuliek , ich formatovanie

v rbznych prostrediach MS Office. Skenovanie dat. Napalovanie dat
na CD/DVD nosice

Sposoby tlace dokumentov vo virtualnom prostredi. PDF editory
a ich moznosti na podporu tlace. Posielanie suborov a ich
obmedzenia
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