ICT
1.0 Word
1.1 Práce s textem

· Co je to font? Možnosti úprav, přidání nového fontu do Windows
· Změna velikosti, barvy, typu, zvýraznění, podtržení písma
· Horní a dolní index

· Speciální znaky nebo symboly

· Základní typografie

· Patkové vs. bezpatkové písmo (viz. Jak na počítač – texty ve Wordu. Str.34, bod 3.)
· Kopírování, vkládání, mazání
· Ostatní

· Klávesové zkratky, urychlení práce

1.2 Formátování textu

· Zarovnání vpravo, vlevo, na střed

· Odrážky, číslování
· Odstavce

· Tabulky

· Nadpis

· Řádkování

· Textové pole
· Sloupce
1.3 Práce s obrázky

· Vkládání

· Obtékání, zarovnávání

· Základní úpravy

· Kliparty, grafické nadpisy, automatické tvary
· Vodorovné čáry

1.4 Formátování dokumentu

· Záhlaví a zápatí

· Číslování stránek

· Příprava na tisk, náhled
· Základní informace o tiskárnách

· Formát stránky – na výšku a šířku
· Náhled

· Černobílý tisk

1.5 Další možnosti
· Komentáře, sledování změn

· Řazení řádků dle prvního písmene, nebo data

· Hledání

· Počet stránek, počet slov dokumentu
· Uložení jako webovou stránku

· Kontrola pravopisu
2.0 Excel

2.1 Základní úpravy textu
· Změna velikosti, barvy, typu, zvýraznění, podtržení písma

· Editace textu v buňce

2.2 Buňky
· Listy

· Formát buněk, zarovnání, barva pozadí

· Formátování čísla

· Slučování, zarovnání, přizpůsobení

· Výška, šířka

· Ohraničování

· Vkládání, mazání

· Řazení dat

· Vložit propojení dat

2.3 Vzorce
· Základní matematické operace
· Matematické funkce
· Suma

2.4 Grafy
· Druhy grafu

· Tvorba

2.5 Formátování dokumentu
· Záhlaví a zápatí

· Číslování stránek

· Příprava pro tisk

2.5 Další možnosti

· Spolupráce s Wordem

· Vzájemné kopírování textů, tabulek, grafů

· Vložit propojení

· Vkládání obrázků

· Hledání
3.0 Internet
· Vznik a historie 

· Způsoby komunikace

· Elektronická pošta a pravidla používání

· Založení emailu na freemailu

· Psaní oficiálních e-mailů

· Oslovení, naformátování

· Přílohy

· Nebezpečí virů z mailu, bezpečnost na www
· Řetězové maily, hoaxy
· Vyhledávač vs. Katalog, způsoby využití

· Seznam, Google

· Volba vhodných slov, logické spojky

· Vyhledávání obrázků

· Vyhledávání na stránce

· Internetová stránka jako zdroj informací, zpracování a úprava textu a obrázku ve Wordu
· Základy HTML




