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8.
9.

Zakladni znalosti a dovednosti pro Skoleni

HW + SW — zakladni pojmy
Pocitace vétsinou umoznuji vice zplsobU reseni jednoho problému.
*  Pomoci mysi
*  Pomoci klavesnice
*  Aplikaéni zkratky
Optimalni pro zahdjeni Skoleni
* Délat si poznamky a postupné jednotlivé kroky automatizovat.
Zpocatku preferovat jeden zpUsob ovladani — pravidelnost zaklad Uspéchu.
* Pracovat =, hrat si“ a zdokonalovat své znalosti a dovednosti kazdy den
* Stanovit si reZzim pravidelné prace.
Tridéni pojmu
* Soubor - Slozka
* Jméno.pfipona, pojmenovani, prejmenovani
*  Omezeni znakll v ndzvech souborl i sloZzek — zakazané znaky
*  Vlastnosti soubor( — atributy a VLASTNOSTI
* Dalvody razeni do slozek (adresaru)

Pracovni plocha pocitace

*  Tlagtko START

* lkony

* Stavova lista

*  Systémové informace

Priazkumnik
* Adresnifadek
* Nabidky: Soubor, Domu, Sdileni, Zobrazeni
Ovladani pocitace
*  Mys: dvojklik (tazeni) — taZeni (pfetazeni) — jednoduchy klik (pravé a levé tlacitko)
* Klavesnice: abecedni — numericka — funkéni — metaklavesy
* Tabulator (Tab) — Caps Lock — Shift — Alt — Ctrl - Win (Windows) — Enter
Aktualizovat systém nebo antivir, pokud je uZivatel vyzvan.
Mit nastaveno zalohovani systému (bod obnovy).

10. Zakladni aplikace

*  Poznamkovy blok

*  WordPad

*  Rychlé poznamky

*  Windows Media Player nebo ekvivalent

*  Mapa znakl

11. Klavesové zkratky

*  Pracovat se zdkladnimi a postupné pridavat zdokonalovat se

* Hledat na internetu a v manualech, nasledné uzivat v praxi.

12. Internet

* SluZby internetu — www + mail

* Bezpecnost
1. Jaké mdme domény (Doménal,, Il. a lll. fadu (subdoména)
2. Antivir

3. Hlavicky mail



13. Prohlizec(e)
* Adresnifadek
* Textové nabidky
» Zalozky
1. Ukladani zalozek
2. Organizace zaloZek
*  Prace s vyhledavacem, uméla inteligence
14. Protokol HTTPS
* Co nastavuje mezi pocitaci
* Kde ho najdu v adresnim fadku
*  Pro¢ mu nelze bezmezné dlvérovat
15. Podvodny mail
* Co kontrolovat?
* Na co neodpovidat?
16. Vlastni mail — pro skoleni musi mit kazdy sv(j mail a umét se k nému prihlasit
* Jméno a Heslo
* Dbat na jedinecnost
* Heslo pro vlastni mail vs. heslo pro dalsi sluzby
*  Prdce s udaji a prilohami v mailech — Bezpe¢nost vidy a vsude!
1. Vlastnislozky
2. Stitky
3. Kontakty
4. Kalendar
5. Nastaveni
17. Prace s USB Flash diskem
*  Mam svUj. Nikomu nepUjéuji. Nepouzivdm cizi nebo neprovéreny
* Antivirova kontrola je vidy jistota.
18. Ukladani dat z Internetu

«  NIKDY NEUKLADAT A NEAKTIVOVAT PROGRAMY, SOUBORY NEBO ODKAZY Z
NEVYZADANYCH NEBO PODEZRELYCH MAILU!

*  Vidy védét co a proc€ stahuji — autorska prava.
* Velikost souboru

* Nékdy nejde stahnout — programova ochrana
* Ukladani

*  Pojmenovani

*  Umisténi



