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0BSAR UCTVA

I o INFORMACNT SYSTEMY
o Skolni informaéni systémy
o Z&kladni prace s kancelarskymi baliky
o UZivatelé, jejich €innosti a prava
o Databazové relace
o DIGIALNT TECHNOLOGIE
o Sprava soubord, struktura sloZzek
o Princip e-mailu
o Hardware a software
o DATA, INFORMACE A MODELOVANT
o PrFenos informaci, standardizované kody
o Znakové sady
o Pfenos dat, symetricka Sifra
o Identifikace barev, barevny model
o Vektorovéa grafika
o ZjednoduSeni zapisu, kontrolni souCet
o Binarni kod, logické A a NEBO
o Data v grafu a tabulce
o Evidence dat, ndzvy a hodnoty v tabulce
o Kontrola hodnot v tabulce
o Filtrovani, fazeni a tfidéni dat
o Porovnani dat v tabulce a grafu
o Re3eni problémd s daty
o APLIKACNT SOFTWARE PRO PRACL S INFORMACEM
o Textovy procesor
o Prezentacni program







INFORMACNT SYSTEMY
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ONEDRIVE

« OneDrive je online Ulozisté od MS Office. Co na néj
ulozim, je pfistupné (po prihlaSeni) odkudkoli.
Pfihlaseni
1.Pfes prohlizec:

o www.office.com - prihlasit se - vlevo nahofe kliknu
na Ctvrec uprostred néhoz je devét teCek - kliknout na
mracek

2.V pocitaci:

o Vyhledame aplikaci OneDrive - pfidat ucet -

prihlasime se pomoci Uuctu a mdme hotovo

OKNA APLIKACT

« Zavrit okno
« ZmensSit/zvétsit okno
« Minimalizace na liStu

SPRAVA SOUBORD A SLOZEK

« Slozka - misto pro ukladani soubor(
« Stromova struktura - rozlozeni slozek

o Priklad: b }
L

= OneDrive Gymnazium Otrokovice
¢ Informatika
o 01-Uvod
= Letajici-koberec.docx
= PrijmeniJ.pptx
= Mojetrida.xIsx
o 02-Hardware
o 03-Software
o Zapisy
= Muj-zapis.docx




« Soubor - dokument, se kterym pracujeme

o

[o]

o

o]

o

[o]

o

o]

Dokument Wordu: dopis.docx
Dokument Excelu: tabulka.xIsx
Obrazek: ocean.png

Zvuk: summerhit.mp3

Video: recko2022.mp4

Text: info.txt

Webova stranka: index.html
Spustitelny soubor: explorer.exe

« Program - aplikace

PRINCIP EMATLU

« Email - elektronicka posta
Vyhody:

o rychlost (email - sekundy ¢i minuty, dopis - dny az

tydny)

o spolehlivost (99% je doruceno)
o pfilohy (obrazky, soubory)
Emailova adresa:

o nazev postovni schranky @ (zavinac)

Cesta emailu: Odesilatel posle email — email najde server
(napf. seznam.cz) - email najde nazev poStovni schranky

nazev serveru

- dorucéeno

I KdyZ nenajde server nebo nazev, email se vraci

odesilateli jako nedoruceny

Struktura: odesilatel, pfijemce, kopie, skryta kopie,

predmét, text emailu, pfilohy



DIGITALNT TECHNOLOGIE




[NFORMATIKA

« Informace je zpréava, kterou se lidé dozvidaji, ziskavaji ji
nebo si ji pfedavaji.

HISTORLE

« Starovék - hlinéné desticky, tesani do kamene, papyrus

« Stfedovék - komunikace, pergamen, papir

« Novovék - morseova abeceda, telegraf, radio, telefon,
internet

HARDWARE

« Fyzickeé vybaveni pocitace.
» PocitaCovéa sestava
o Monitor
= Vystupni zafizeni pocitace
= LCD monitory CRT monitory

iR




o Klavesnice
= Alfanumericka, numericka, fidici, funk&ni
= Enter, Sipky, insert, delete, home, end, page up,
page down, backspace, esc, shift, ctrl, alt, tab, caps
lock, num lock
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» Leve tlacitko - jednoklik oznaCeni, dvojklik vybér i
otevieni
» Pravé tlaCitko - jednoklik otevie nabidku prace se
souborem

= Kolecko - pohyb o obrazovku nahoru &i doldi

KOLECKO

PRAVE TLACTTKD




o Pocitacova skiin

= Zakladni deska — propojuje vSechny

komponenty

Procesor — mozek pocitace @
RAM operacni pamét’ - pfi vypnuti
vSe zapomene @

Zdroj - dodava energii, srdce

Pevny disk HDD nebo SSD —
pamatuje si, dokud to nesmazeme
sami

Graficka karta - oc€i, abychom vidéli
pékny obraz ﬁ

Zvukova karta - usi, sluch H

)))

Sitova karta - Usta, komunikace s
dalSimi zarizenimi



DalSi zafizeni pocitace

o Vstupni
= Mikrofon - pfenési zvuk do pc
= Skener - pfenasi obraz do pc

o Vystupni
» Tiskarna - pfenaSi obraz z pc na papir
» Reproduktory - pfendsi zvuk z pc

o Vstupneé-vystupni
= Digitalni fotoaparat a kamera - zaznamenavaji,

uchovavaji a prenaseji zvuk a obraz

= USB disk a externi pevny disk - Glozisté externi

SOFTWARE

Software je programové vybaveni pocitace.
hra, onrazek, aplikace, ...
Déleni:
o APLIKACNI SW (textovy editor, hra, navigace)
o SYSTEMOVY SW
» operacni systém (Windows, MacOS, iOS, Android)
» firmware - spravuje a fidi HW, bézi na ném OS
(BIOS, UEFI)
o MALWARE - Skodlivy SW (viry)
UZzivatelsky ucet
spravce rozhoduje, co uzivatel mize délat = PRAVA
UZIVATELE
HESLO - spravce pro né nastavuje pravidla



OPERACNI SYSTEM

« software, ktery zprostfedkovava komunikaci pocitaCe s
uZivatelem
« PC: Windows, MacOS, Linux
« Telefon: iOS, Android
« Pracovni plocha
o ikona (tento pocitac, kos, ...)
o hlavni panel (spodni lista) — déli se na tlaCitko start,
stfedni ¢ast (vyhledavani, oteviené programy) a pravou
¢ast (Cas, informace o pocitaci)

« Okno ve Windows
o Zavfit okno
o Zmensit/zvétsit okno —_— X
o Minimalizace na liStu



JAKLADNT SOFTWARE

Kalkulac¢ka
« Tlacitko start —» Kalkulacka
« Déleni:
o Standardni: * / + -
Védecka: * / + - zlomky mocniny

vvvvvv

o

o Vytvareni grafd: kresli grafy
o Programatorska: pfevody mezi
Ciselnymi soustavami
o VypocCet data: pocCita datum
o Prevodniky: ména, objem, ...
Malovani
« Graficky editor
« Panel nastroj: obrazek, nastroje,
Stétce, tvary, velikost, barvy
« UloZeni: Soubor - Ulozit/UloZit jako
- .png
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DATA, INFORMACE A
MODELOVANT
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KODY KOLEM NAS

« Emoce kdédujeme do stylu mluveni, chovani a mimiky
« Coto znamena?
o Parada ;-)
"Parada"
Parada :/
Parada :-O
Parada

Parada :-D
« Znaky, znaCky a symboly —
o Prat maximalné na 30 °C j-/E
o Zehlit maximéln.é-il—S-O"C/_—-’ /\
o Mdize se bélit
o Nesmi do suicky ——————2 @

o Extra velké —
« Znacky statl XL

o

o

[o]

o

o

NARODNS DOMENA KGD MENY MEZINARODNI POZNAVACT INACKA
(Esko « (K (1
JAPONSKO i Il ]

RAKDUSKD A tUR A

« Kodovani je zaznam informace pomoci kodu. Kéd ma
pfesné dana pravidla tvorby.

« Kdodovani se pouziva pro zjednoduseni, sjednoceni
zaznamu dat.

« Bé&zneé pouzivané kody: EAN, PSC, SPZ, ISBN, QRC,
banky, pojiStovny, morseovka.
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KGDOVANT INAKI

« Pocitace pouzivaji ke kédovani znakl ASCII tabulku.
Ceské znaky jsou soudasti jeji rozsifené verze.
« Psani znakl s pomoci ASCII tabulky Ize drzenim klavesy

ALT a napsanim Ciselného kodu:

o @ 64
o — 0150
o , 0132
o “0147
o - 0183
o x 0215
o Sifrovani znak(
« Moznosti Sifrovani kédovaci slovo "CISLA"
X X 8 7 3 5 2
A B C D E C A C D E
FGHI J I F GH I J
K L M N O S KL M N O
P Q R S T LIF|I@|IR|S|T
U X Y Z AUV XY Z

o Zakédovat slovo INFORMATIKA poté mizZeme jako: 15,
S5, 18, S2, L3, S3, C8, L2, 15, S8, C8

. Sifrovani je proces zmény ¢itelné informace pomoci
znamého postupu a tajného hesla na informaci Sifrovanou.

« Bezpecné Sifry maji dva klice (Sifrovaci a desSifrovaci).

« Kodovani pouzivame, kdyZz chceme informaci rychle
prenést na dalku.

. Sifrovani pouzivame, kdyZ nechceme, aby pfenasené
zpravé rozumél nékdo nepovolany.

13



KODOVANT BAREY

« CMY(K)
o cyan, magenta, yellow, key (¢erna)
o Cerna 100 %, bila 0 %
o Tiskarny

- RGB

o red, green, blue

o Cernéa (0, 0, 0)

o bila (255, 255, 255) '
o Cervena (255, 0, 0)

Monitory




OBRAZEK 1 (AR

« Nakreslete do souradnicoveé sité postupné usecky, které na
sebe navazuji: [4,6], [5,5], [6,5], [5.,4], [6,3], [5,3], [4,2],
[3,3], [2,3], [3.,4], [2,5] a doplrite posledni bod [x,y].

L AN
N A
o N

- b

0 1 2 3 4 E & T B

« Obrazek vytvoreny z Car je vytvoreny vektorovou grafikou.
« Vektorova grafika
o V soufadnicové siti Ize vytvofit kostru obrazku
spojovanim kfivek (Usecek), které mohou vytvaret
geometrické obrazce
o Vlastnosti kfivek: tloustka, barva, styl Cary, délka,
soufadnice pocatku a konce, tvar
o Vlastnosti obrazc(: jsou ukonéené, mohou mit vypli



KOMPRESE A KONTROLA

Graficky vyznaCené opakovani

MAW MA POW‘ OBRAZ WESINY.

Komprese obrazku

Princip komprese obrazku

#
i EFE RN

Kvlli pfenos dat se snazime o zmenseni jejich velikosti
vyuZivanim réiznych postupt. Abychom méli jistotu, Ze data
dorazila vSechna, pfipojuje se tzv. kontrolni soucet.
Rastrové grafika
o Obréazek se sklada z pixell.
o Kazdy pixel ma barvu, umisténi a spotfebuje néjakou
velikost paméti (ta se odviji od jeho barevné hloubky)

1)



BINARNI CISLA

n 0|0 0|00 0|0j0|0

+ Jednotky informace o1, 0041y 10101011
. . 1|0 ol1|0 ojo|1]|0

o bit [bit] - b 11 o|1]1 olol1]1

o byte [bajt] - B 100 ol1/0]0
1/0|1 011(0]|1

o 1B=8b 1/1]0 ol1]1]0

o Lze zapsat 256 Cisel (0-255) 1/1]1 ol1]1]1

o 0 (00000000) 1 g g fl’

o 1(11111111) 1lol1lo0

- Prevody z desitkové soustavy do dvojkove: 1 2 é (1)
o 10: 20 (desitkova soustava: Cislo dvacet) [;]71o13

o 20:2 =10 zbytek O 1110
17111

o 10:2 =5 zbytek O

o 5:2=27zbytek 1
o 2:2=12zbytek 0

o 1:2=0zbytek 11

o Vysledné Cislo ¢teme zespodu od Sipky, tedy
o 2:10100 (dvojkové soustava: Cislo 10100)

« Prevody z dvojkové soustavy do desitkové:
o 2:111000 (dvojkova soustava: Cislo 111000)

Cislo, se kterym pogitame:

Mocniny druhé:

Vypo&et mocnin:

Séitani, pokud je v

puvodnim cisle 1:

114 |9 |0 |@ |@
25 24 23 22 o1 20
32 16 8 4 2 A1

32 16 8 0 0 0

o SouCet32 + 16 + 8 =56 - Vysledné Cislo je 56

o 10: 56

L=
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« Logické operace
o Data v pocitaCi jsou reprezentovana pomoci nul a
jednicek, které jsou umistény v bitech.
o Jeden bit rozlisi dva stavy a s pfidanim dalSiho bitu se
pocet stavll zdvojnasobi. Toho se vyuziva napfiklad pfi
kédovani znakl i barev (v barevné hloubce).

podminky

vyznamenani

primeér | bez trojky

obé podminky aspon jedna
(primér A bez trojky) | (primér NEBO bez trojky)

0

0
1
0
1

= O|0|OC

1
1
1

Ol

10111

0

101

0
10
Ol

1010101101
1010
101
110
Ol
10
101010110]




DATAV GRAFU A TABULCE

« Kdyz se rozhlizite kolem sebe, mliZete si v§imat mnoha
véci. Lze je tfeba jen obdivovat (jako napf. obrazky, hudbu
apod.), ale mliZete o nich zjiStovat také riizné Gdaje (jako
napf. jména autord, interpretd, velikost obrazu, délku
skladby apod.). Obecné feceno o nich ziskavate rlizna
data, Casto s nimi midzete rizné zachazet

EVIDUTEME DATA V TABULCE

« Zjistili jste, Ze daty nemusi byt vZdy pouze Cisla, i kdyZ to
tak Casto byva. Pokud néjaka data mate a chcete se v nich
vyznat, budete potfebovat je n€jak evidovat.

KONTROLUJEME DATA

« Umét evidovat data je velmi dilezité. Casto se v3ak
setkate s evidenci, jejiz pravidla jsou uZ nastavena. Jindy
zase budete mit na starost dokon it evidenci po nékom

jiném.
« Typy dat: Cislo, text, datum
R
O

G




FLTRUJEME, TRIDIME A RADIME DATA

« Data evidujete a kontrolujete, coz je skvélé. Pokud je jich
ovsSem pfili§ mnoho, mlZe byt t&Zké se v nich vyznat. Data
muizeme filtrovat (vybirat) na zakladé klice nebo tfeba
dvojnasobné fadit.

POROVNAVAME A PREZENTUTEME DATA

- Data mizete prezentovat ostatnim réiznym zplsobem
(napf. v textech, v tabulkach, v grafech atd.). Sami se
¢asto stanete prijemci dat od jinych v riznych podobach.

RESTME PROBLEMY § DATY

- Pri praci s daty se dostanete kazdou chvili pfed otazky, na
néz se budete snazit hledat odpovédi.




APLIKACNT SOFTWARE PRO
PRACT S INFORMACEMI




TYPOGRAFLE

Zakladnimi druhy pisem jsou pisma:
e patkova (serif) — Maji pricné ukoncéené tahy, vhodna spisSe pro
delsi texty.
¢ bezpatkova (sans-serif) — Obvykle vhodna pro kratsi texty,
nadpisy a zobrazovani na displejich.
o ozdobna - Zejmeéna pro prileZitostné vywzitl.

Sada znak( urcitého stylu, zejména v digitalni podobé, se
oznacuje jako font.

Pismo mize mit rlizné $itky jednotlivych znakd — v takovém
pfipadé se jedn& o pismo proporcionalni. Naopak tzv.
neproporcionalni pisma maji znaky stejné Siroke, uzivaji se
hlavné pfi psani pocCitacového kédu.

RUlizné fezy pisma slouzi zejména k vyznacovani. Pat¥i
mezi né:
« tuény fez (bold) — Pro Gderné, dlirazné zvyraznéni,
opticky vystupuje z okolniho textu.
 kurziva (italika) — Naklonény fez, jeho kresba smérfuje k
psacimu pismu, slouzi k jemnéjSimu zvyraznéni Ci napf.
vyznacovani pojma.
o KAPITALKY — Maji tvar velkych pismen, ale velikost malych.

Zvyraznéni podtrzenim se v textech spiSe nepouziva, nebot
preskrtava spodni tahy pismen. Je vSak zvykem jim
vyznacovat internetové odkazy.

VELKA PISMENA (verzéalky, majuskule) je vhodné ke
zvyraznovani pouZzivat jen velmi opatrné a stfidmé.

)l



TEXTOVY PROCESOR

Textovy procesor je aplikace urCena k vytvareni a Gprave
dokumentd, které obsahuji formatovany text. Tyto dokumenty
mohou byt zpracovavany napf. za Ucelem tisku €i digitalniho
prohliZzeni.

Mezi textové procesory patfi tfeba Microsoft Word (v
desktopové i online verzi), Dokumenty Google (Google Docs,
pouze v online verzi) Ci LibreOffice Writer (pouze v desktopové
verzi). Typickymi editovatelnymi formaty pro ukladani
textovych dokumentd jsou ODT (to je otevieny format) Ci
DOCX, dokumenty urcené jen ke Cteni/prohlizeni se bézné
exportuji do formatu PDF.

Mezi zakladni moznosti formatovani textu patfi nastaveni
urCitého fontu, velikosti pisma, tu¢ného fezu pisma () €i kurzivy
(). Ru¢né nastavené forméatovani textu byvd mozné vymazat ().

Vice polozek je mozné zorganizovat do odrazkového () Ci
Cislovaného () seznamu. Do dokumentu byva téZ mozné
vkladat tabulky (), textové rdmce, geometrické tvary Ci
matematické vzorce.

Text v dokumentu Ize zarovnat, napr. doleva () Ci do bloku ().
TéZ Ize nastavovat odsazeni ve svislém sméru, pfedsazeni
prvniho fadku odstavct &i uréitou velikost Fadkovani.



Co se tyCe pozicovani textu, obecné plati, Ze je nevhodné
pouzivat k odsazovani mezery (Ize nastavit zarovnani Ci
predsazeni prvniho rfadku) ¢i vkladani prazdnych radku (1ze
nastavit svislé odsazeni ¢i vloZzenim konce stranky text
posunout na zaCatek nové stranky). Textovy procesor text na
konci fadku sam zalomi (tedy text pokraCuje na dalSim rfadku),
obvykle je mozné vyuzivat automatické déleni slov.

Textovy procesor obvykle umoZznuje do ur€ité miry kontrolovat
pravopis a gramatiku ().

V textovém procesoru byva mozné nastavit format stranky,
velikost okrajll (¢im mensi okraje, tim vice prostoru je pro
samotny obsah dokumentu). Do textového dokumentu byva
mozné vkladat obrazky, ty se mnohdy nechavaji obtékat
textem.

Pfi digitalnim zpracovani textu je vyhodné pouzivat styly textu.
Nastavi se jimi napf. podoba normélniho textu ¢i urcité trovné
nadpisl. Styly textu zajisti jednotny vzhled dokumentu. P¥i
zmeéné definice stylu (napf. nadpis 2. arovné) se zméni
veskery text daného stylu (napf. vSechny nadpisy 2. Urovné).
Kdyz maji nadpisy v dokumentu nastaveny patficny styl,
textovy procesor na zakladé toho obvykle dokaze automaticky
vygenerovat obsah (vCetné Cisel stranek).

N\
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IDROTE A CTTOVANT

PTi vyuzivani informaci z uréitych zdrojd je mnohdy nutné tyto
zdroje citovat, neboli uvést plivod piebiranych informaci.
Vyuzivame-li pfimou citaci, citujeme doslovné dany zdroj a
prebirany text uvddime do uvozovek. Pfimé citace je vhodné
pouZzivat velmi stfidmé. Nepfima citace spociva v
preformulovani informace vlastnimi slovy, tento zptsob

YN wrw s

PTi citovani se obvykle uvadéji odkazy do textu, napr.
(Novakova 2022). Zpravidla pod €arou €i na konci dokumentu
se nachazi samotné bibliografie (bibliografické zaznamy), zde

Mo

V CeskojazyCném prostfedi se obvykle cituje pomoci normy
ISO-690. Napriklad biblograficky zaznam knihy v ramci tohoto
citacniho stylu vypada takto:

PRIJMENI, jméno, rok. Nazev knihy. Misto vydani:
nakladatelstvi. ISBN ISBN. Dostupné z: URL



Pro efektivni organizaci zdroji a automatické vytvareni citaci je
mozné vyuzit citaCni manazery (napf. Zotero). Ty obvykle
nabizeji propojeni s textovym procesorem.

Co se tyce zdrojl informaci, tzv. primarni zdroje pojednavaji
bezprostfedné o zcela konkrétnim tématu (napf. vysledky
experimentu ¢i zkoumani). Sekundarni zdroje Cerpaji z
primarnich (napf. monografie, pojednava o pomeérné uzce
vymezeném tématu). Terciarni zdroje pak shrnuji primarni a
sekundarni zdroje a davaji vSeobecny prehled o urcité oblasti
(napfr. encyklopedie).




PREZENTACE

PocitaCové prezentace doprovazeji pfedstavovani urcitého
tématu. Sestavaji z jednotlivych slidd (snimkd), ty obsahuji text
Ci obrazky a jsou graficky upravené.

Prezentace Ize zpracovavat a predvadét pomoci k tomu
urcenych aplikaci, mezi které patfi napf. Google Slides
(Prezentace), Microsoft PowerPoint, LibreOffice Impress,
Apple Keynote a dalsi.

PocitaCova prezentace Casto byva promitana pomoci
dataprojektoru, mizZe ale byt zobrazovana i na displeji (napfr.
za uCelem sdileni v ramci videohovoru). Ke zvyraznéni urcitych
informaci lze pouzit napf. laserové ukazovatko Ci prezentér,
ktery také umoziuje prepinani slidd na dalku.




P¥i zpracovani prezentace je vhodné dodrzet urcité
zasady, které zajisti efektivni a pfehledné predani
informaci publiku.

« Prezentace obvykle obsahuje nasledujici souc¢asti:

o Titulni snimek — obsahuje informace o tématu
prezentace ¢i jména autora (autor(l).

o Obsah (seznam kapitol Ci témat) — zvlasté u delSich
prezentaci, kdyZ je namisté ujasnit publiku, co bude
nasledovat.

o Vlastni obsah.

o Seznam zdrojd, pfipadné odkazy na dalsi informace,
zaver.

« Do prezentace se sluSi uvadét zdroje prejatych informaci
(zpravidla na konec) i obrazkd (pfimo k obrazkdm, nebo
téZ na konec — je-li obrazky nutné citovat, napf. pfi licenci
CC BY).

« Informace v prezentaci neni namisté doslovné kopirovat ze
zdrojG. Je vhodné je formulovat tak, aby prezentujici

M v s
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odborné terminy pfepsat jednodussSimi slovy).
. Text na slidech je obvykle vhodné usporadat do bod
formatovanych do odrazkového seznamu.
o Textu by na slidu mélo byt spiSe méné, napf. 3-5
bodd. To usnadiiuje orientaci prezentujicimu i publiku.
o Body by mély byt stru¢né. Pro jejich zkraceni lze napf.
vynechat slovesa, vyuzivat pomlicky aj. Kratké body
prezentujiciho nesvadéji k doslovenému cteni textu.



o Polozky odrazkového seznamu mnohdy nejsou vétami,
neni tedy nutné je zakoncovat teCkou. Mohou zacinat
malym ¢i velkym pismenem, dileZita je v celé
prezentaci dodrZovat stejny zplisob psani.

Prezentace by méla byt graficky jednotna. K tomu pfispiva
vyuZiti $ablon slidd (napf. Titulni snimek, Nadpis a hlavni
cast aj.).

Text by mél byt dostatecné velky a kontrastni (tedy barvou
odliSny od pozadi, s nimz by nemél splyvat).

Mél by se dodrzovat pravopis a gramatika, ale také
typograficka pravidla.

Soucasti slidl by mély byt vhodné rozloZzené, napf.
obrazky by nemély prekryvat jiné obrazky ci text.

Neni namisté naduzivat animace (napf. prechody slidd,
pohybovani s texty Ci obrazky).



Pfi samotném predvadéni prezentace by prezentujici mél:
« Rozumét tématu, mit pfehled (i o informacich uvedenych v
prezentaci).
« Hovofit zfetelné, pfiméfené hlasité. Mluvit smérem k
publiku, udrZzovat s nim kontakt.
« Obsah komentovat vlastnimi slovy.

Casté chyby pfi prezentovani jsou napf. tyto:
- Doslovné &teni ze slid(, soustavné divani se do projekce Ci
do papirt.
« Neuvédomeélé pohyby téla, napf. preSlapovani, ,hrani si“s
predmétem v ruce (napf. prezentérem).
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