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Modul 1 = Zakiadni pojmy informaénich technologii

Déle je uveden sylabus pro modul 1, Zakladni pojmy informacnich technologii, ktery je zakladem
teoretického testu. Tento modul se sklada z jedenécti kategorii. Test obsahuje otazky ze vSech kategorii.

Cile modulu

Modul 1 - Zéakladni pojmy informacnich technologii (IT) - pfedpokladd uchazeCovu zékladni znalost
technického vybaveni (hardware) a jeho porozuméni pojmum informacnich technologii (jako jsou napf.
uchovavani dat a pamét), souvislostem mezi pouzivanymi aplikacemi a pouzivani informacnich siti
v poCitaové praxi. Uchaze¢ by mél byt rovnéz schopen ocenit vyznam pouzivani informacnich systému
v kazdodennich rutinnich pracich a vliv osobnich pocitai na zdravi ¢lovéka. Dale by mél mit zakladni
pfehled o bezpeénosti a pravnich problémech souvisejicich s pocitacem.

Kategorie

11 Uvod do
pocitacové
terminologie

1.2  Hardware
(technickeé
vybaveni)

1.3 Software
(programové
vybaveni)

Oblast znalosti

1.1.1 Hardware,
Software, Informacni
technologie

1.1.2 Typy pocitaci

1.1.3 Hlavni éasti
pocitace

1.1.4 Vykon pocitace

1.1.5 Data

1.2.1 Procesor
(Central Processing
Unit- CPU)

1.2.2 Vstupni (input)
zafizeni

1.2.3 Vlystupni (output)
zafizeni

1.3.1 Druhy SW

1.3.2 Operacni systém

1114

1.1.2.1

1.1.3.1

1.1.4.1

1.1.5.1

1211

1.2.2.1

1.2.3.1

1.3.11
1.3.21

Znalosti

Rozumét zakladnim pojm0m hardware (HW), software
(SW) a informacnim technologiim (IT).

Znat a rozliSovat r0zné typy pocCitacli (stfediskovy —
mainframe, mini, sitovy, osobni, pfenosny — laptop, do
dlané - palmtop, do ruky — handheld, osobni digitalni
asistent PDA) podle kapacity, rychlosti, ceny a typickych
uzivateld. Rozumét vyraziim inteligentni a neinteligentni
termindl.

Znat hlavni &asti osobniho pocéitade: procesor (CPU),
pevny disk, sbérnice, vstupni/vystupni zafizeni, druhy
paméti, vyménna pamétova zafizeni (diskety, zip disk, CD-
ROM, CD-RW, DVD). Rozumét vyrazu periferni zafizeni.
Znat, ktery z faktorl ma vliv na vykon pocitace, jako je
napf. rychlost procesoru, cache procesoru, rychlost
sbérnice, velikost RAM, cache RAM.

Charakterizovat soubor, adresaf/slozka.

Rozumét pojmu procesor (CPU) a védét k ¢emu slouzi —
vypocty, logické Fizeni, okamZity pfistup k paméti atd.
Védét, Ze rychlost CPU se méfi v megahertzech (MHz)
nebo gigahertzech (GHz).

Znat hlavni zafizeni pouzivana pro vkladani dat do
pocitace, jako je napf. mys, klavesnice, trackball, scanner,
touchpad, svételné pero, joystick, digitalni kamera,
mikrofon, mluvené slovo.

Znat nejbéznéjsi vystupni zafizeni k zobrazovani vysledk(
prace pocitace, napf. rizné zobrazovaci jednotky (VDU),
obrazovka nebo monitor, obvykle dostupné tiskarny,
kreslici ~ zafizeni  (plotter), reproduktory, hlasové
syntezatory. Védét, kde a jak se tato zafizeni pouzivaji.
Znat vyznam termin( SW operaéniho systému a aplikacni
SW a védét, jaky je mezi nimi rozdil.

Rozumét hlavnim funkcim operatniho systému a byt
schopen uvést jeho priklady.



Kategorie

1.4 Uchovavani

dat

1.5
sité

Informacni

Oblast znalosti

1.3.3 Aplikacni SW

1.3.4 Grafické
uzivatelske prostredi

1.3.5 Vyvoj systémui

1.4.1 Zafizeni uréena
k uchovavani dat

1.4.2 Druhy paméti

1.4.3 Velikost paméti

1.5.1 LAN a WAN

1.5.2 Telefonni sit ve
vypocetni technice

1.5.3 Elektronicka
posta

1.5.4 Internet

1.5.5 Intranet,

1.3.3.1

1.34.1

1.3.5.1

1411

1412
14.2.1

1.4.3.1

1.5.1.1
1.5.1.2

1.5.2.1

1.5.3.1

1.5.4.1

1.5.5.1

Znalosti

Vyjmenovat vSeobecné znama aplikaéni programova
vybaveni vetné jejich vyuziti, napf. textové procesory,
tabulkové kalkulatory, databaze, mzdové systémy,
prezentacni nastroje, desktop publishing (stolni typografie)
a multimedialni aplikace.

Znat pojem grafické uzivatelské rozhrani (graphical user
interfface — GUI). Vysvétlit hlavni vyhody grafického
uzivatelského rozhrani.

Védét, jak se vyvijeji poCitatové systémy. RozliSovat
jednotlivé faze pouzivané zpravidla pfi vyvoji pogitaovych
systémd, tj. prizkum, analyza, programovani a testovani.
Umét porovnat hlavni typy zafizeni ur€enych k uchovani
dat podle rychlosti, ceny a kapacity, napf. interni/externi
pevny disk, zip disk, datova paska (cartridge), DVD, CD-
ROM, CD-RW, disketa.

Védét, jak se zformatuje disk.

Umét rozliSit jednotlivé typy poCitatové paméti napi.: RAM
(Random Access Memory), ROM (Read Only Memory).
Védét, kdy se ktera pouziva. Rozumét pojmu BIOS, jaké je
jeho vyuziti a kde se v PC nachazi.

Védét, jak se méfi velikost paméti pocitace (bit, byte, kB,
MB, GB, TB). Znat vztah mezi velikosti paméti
a jednotlivymi znaky, soubory a adresafi/slozkami.

Znat definice LAN (Local Area Network) a WAN (Wide
Area Network).

Znat vyhody prace ve skupinach a sdileni zdroji po siti.
Vlyjmenovat vyhody sdileni zdrojd, tiskaren, databazi,
dokumentd, sdilenych informaci a komunikace.

Rozumét pouzivani telefonni sité ve vypoCetni technice.
Pochopit terminy PSDN (Public Switched Data Network),
ISDN (Integrated Service Digital Network), ADSL
(Asynchronous Digital Services Line), WAP (Wireless
Application Protocol), satelitni komunikace. Znat zplsob
jak mobilnim telefonem poslat a odpovédét na textovou
zpravu. Rozumét terminim fax, modem, digitalni,
analogovy, baud, (méfeno v bps - bitech ze sekundu).
Rozumét terminu elektronicka poSta a znat jeji vyuZiti.
VVédét, co je potfeba k odeslani a pfijeti e-mailu. Znét
slozeni a strukturu e-mailové adresy. Rozumét vyhodam a
nevyhodam e-mailovych systémda.

Védét, co je to Internet. Rozumét koncepci Internetu a
nékterym zjeho hlavnich zplsobd vyuziti. Rozumét
termindm ISP (Internet Service Provider) a HTTP
(Hypertext Transfer Protocol. Védét co je URL (Uniform
Resource Locator). Védét, jaky je rozdil mezi Internetem a
World Wide Web (www), co je to hyperlink. Védét, k éemu
slouzi vyhledavac (search engine) a jak se pouziva.

Védét co je to Intranet.



Kategorie

1.6 Informacni
technologie

v kazdodennim
Zivoté

1.7 E-Working

18 Zdravi a
bezpeénost

1.9 Zivotni
prostiedi

1.10 Bezpecnost

Oblast znalosti

Extranet

1.6.1

Informacni

technologie v
domacnosti

1.6.2

Informacni

technologie v praci a
ve vzdélani

1.6.3

Informacni

technologie v dennim

Zivoté

1.7.1 E-Commerce

1.7.2 E-Learning

1.8.1 Ergonomie

1.8.2
opatfeni

Bezpecnostni

1.8.3 Ujmy na zdravi

1.9.1 Otazky Zivotniho

prostredi

1.10.1
opatreni

Bezpecnostni

1.5.5.2
1.5.5.3
1.5.54
1.6.1.1

1.6.2.1

1.6.3.1

1.7.11
1.71.2
1713
1714
1.71.5
1.7.1.6
1.7.21
1722
1.8.1.1

1.8.2.1

1.8.3.1

1.9.1.1

1.10.1.1

1.10.1.2

Znalosti

Védét co je to Extranet.

Rozumét rozdilu mezi Internetem a Intranetem.

Rozumét rozdilu mezi Internetem a Extranetem.

Znat  néktera  wvyuziti  informacnich  technologii
v domé&cnosti, napf.: hobby, domaci ucetnictvi, prace
z domova, projekty a domaci ukoly, pouzivani e-mailu a
Internetu.

Védét, jaké je vyuziti kancelafskych aplikaci, uvést pfiklady
systém( zalozenych na vypocCetni technice pouZzivanych
v obchodu, primyslu, statni spravé a ve vzdélavaci sféfe.
Byt schopen rozhodnout a zddvodnit, pro¢ je v nékterych
pfipadech pro praci vyhodnéjsi pocita€ a jindy provede
Ukol Iépe Clovek.

Byt si védom vyuziti informacnich technologii v kazdodenni
praxi, napf. v supermarketech, knihovnach nebo v Iékafské
ordinaci, rzné vyZiti ¢ipové karty (smart card) apod.
Rozumét pojmu E-Commerce.

Znat vyhody a nevyhody E-Commerce.

Rozumét terminu teleworking.

Védét co je chranéna stranka (protected site).

Védét co je digitalni podpis.

Védét co je Sifrovani.

Rozumét terminu E-Learning.

Znat vyhody a nevyhody E-Learningu.

Védét, jaké prvky a praktiky mohou pomoci vytvofit dobré
pracovni prostiedi jako napf. Casté prestavky pfi praci
s poCitaCem, spravna poloha obrazovky, Zidle a
klavesnice, pfiméfené osvétleni a vétrani.

Znat zdravotni a bezpe€nostni pfedpisy pfi préaci
s poGitaCem, napf. zajisténi bezpecnosti napéjecich
kabell, nepfetéZovani napajecich mist.

VVédét o poSkozenich b&Znych ve Spatném pracovnim
prostfedi, napf. poSkozeni z opakovaného pfetéZovani
(RSI), syndrom opakovaného pretizeni, poSkozeni o€i
zplsobené jasem obrazovky, problémy zplsobené
Spatnym drZenim téla.

Znat otazky Zivotniho prostfedi, napf.. recyklace
tonerového zasobniku tiskarny, recyklace tisténych
materiall, pouzivani Uspornych rezim( u systém( a
monitord, CD-ROM a promitani napovédy pomlze snizit
podet tisténych materiall.

Védét, co se stane pfi vypadku elektrického proudu vasim
datim a soubordm. Védét, co je razové prepéti v el. siti.
Védét, co je zélozni zdroj (UPS). Znat smysl a vyznam
zalohovani a zalohovaciho software na vyménna zafizeni.
Védét, jak chranit osobni poCita¢ pred vetfelci. Védét,
jakym zpUsobem chranit pocita€, napf. pozivanim
vhodnych hesel. Rozumét pojmu firewall.



Kategorie

1.11 Copyright a 1.11.1 Copyright

zakon

Oblast znalosti

1.10.1.3

1.10.2 Pocitacové viry 1.10.2.1

1.11.2  Zakon
ochranu dat

1.11.141

na 1.11.21

Znalosti

Znat smysl uzamykani a odemykani diskety.

Rozumét terminu  vir  pouzivaném v souvislosti
s poCitadem. Védét, jakym zplsobem se miZe vir dostat
do pocitae. Byt si védom nebezpei pfi stahovani
souborl na vlastni pocitad. Védét néco o antivirovych
programech.

Védét, co je to autorské pravo k SW a mit povédomi o
hlavnich bezpecnostnich a pravnich aspektech spojenych
s kopirovanim, sdilenim a pujcovanim disket a dalSich
médii, napf. CD a zip disk. Védét, co mlze zpUsobit
pfenos souborld pres sit. Rozumét otazkam autorského
prava spojeného se stahovanim informaci z internetu. Znat
vyznam termind shareware, freeware (bezplatny SW) a
uzivatelska licence.

Védét, co je zakon na ochranu dat (Data Protection Act) v
zemi uzivatele. Rozumét disledkim tohoto zakona.
Popsat nékteré moznosti vyuZiti osobnich dat.



Modul 2 — Prace s pocitadem a sprava souborti

V nasledujici kapitole mlzete nalézt sylabus modulu 2, Prace s poCitatem a sprava soubord, ktery
je podkladem pro praktické testy v této oblasti.

Cile modulu

Modul 2 — Prace s pocitacem a sprava soubort - pozaduje od uchazece, aby byl schopen predvést své
znalosti a schopnosti vyuZzivat zékladnich funkci poCitace a operacniho systému. Uchaze¢ by mél byt
schopen efektivné pracovat v prostfedi desktopu. Mél by byt schopen spravovat a organizovat soubory a
adresare/slozky na svém pocitadi a védét, jakym zpusobem pofidit kopie, pfesunout nebo smazat jednotlivé
soubory, adresafe nebo slozky. UchazeC pfedvede svoji znalost préce sikonami a okny na plose
obrazovky. Uchaze¢ rovnéz pfedvede schopnost vyuzivat vyhledavaci funkce, jednoduché néstroje editace
a rlizné moznosti tisku, které nabizi operaéni systém.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

21 Zaciname 2.1.1 Prvni kroky 2.1.1.1  Zapnuti poCitace.
pracovat s S pocitacem 2.1.1.2  Spravné vypnuti pocitace.
pocitaéem 2.1.1.3 Restart pocitace.

2114 Védét, kde a kdy se zobrazuji zakladni systémové
informace (operacni systém, typ procesoru, instalovana
RAM atd.).

2.1.1.5 Védét, kde se Ize podivat na konfiguraci pracovni plochy:
datum a €as, nastaveni hodnot, volby zobrazeni pracovni
plochy (napf. volby pozadi, nastaveni obrazovky, volby
spofiCe obrazovky, atd.).

2.1.1.6 Rozpoznat nejpouzivanési typy soubori v adresafi/slozce,
napi.. textové, tabulkové, databazové, prezentatni a
obrazkové soubory.

2.1.1.7 Formétovani vyménnych diskovych médii, napf.: diskety,

zip disku, atd.
2.1.1.8 Pouziti funkci on-line napovédy.

2.2 Hardware, 2.2.1 Instalovani 2.21.1 Védét, jak nainstalovat software pro nové hardwarové
software hardware zafizeni.

2.2.2 Instalovani 2.2.2.1 Védét, jak nainstalovat software na pocitac.

software

2.2.3 Odinstalovani 2.2.3.1 Védét, jak odinstalovat software z poéitace.

software
23 Prostiedi 2.3.1 Prace sikonami 2.3.1.1 Vybirat a pfesouvat ikony po pracovni plose. RozliSovat
pracovni plochy zakladni  ikony: pevny disk, strom adresarq,

adresafe/slozky a soubory, odpadkovy zasobnik/koS.
2.3.1.2 Umét vytvorit zastupce nebo alias menu.
2.3.2 Prace s okny 2.3.2.1 RozliSovat rozdilné ¢asti oken pracovni plochy: titulni lita,
panel nastrojl, pruh nabidky, stavovy fadek, rolovaci pruh.
2.3.2.2 Porozumét, jak Ize okna pracovni plochy zmenSovat,
zvétSovat, ménit méfitko a zavirat.
2.3.2.3 Presunovat se mezi otevienymi okny.



Kategorie

2.4 Organizace 2.4.1 Adresére/slozky

soubort

Oblast znalosti

2.4.2 Komprimace
soubortl

2.4.3 Kopirovani,
presouvani a mazani

2.4.4 Vlyhledavani

2.5 Antivirova 2.5.1 Viry

kontrola

2.6 Jednoducha 2.6.1 VyuZiti aplikace

editace

2.7 Rizeni tisku

pro editaci textu

2.7.1 Tisk

2411
2412
2413
2414

2415
2416
2417

2418
2421
2422

2431
2432

2433
2434

2435
2436
2437

24338
2441
2442
2511

2512
2513
26.1.1

26.1.2
26.1.3
2711
2712
2713

2714

Znalosti

Otevieni souboru ze slozky na disku.

Porozumét zakladni struktufe adresarl/slozek pocitace.
Tvorba adresar(/slozek a dalSich podadresafi/podslozek.
Prohlizeni adresar(/slozek, mozna kritéria pohledu: jméno,
velikost, datum posledni aktualizace atd.

Spocitat pocet souborl ve slozce (véetné soubori
v podslozkach).

Spoditat pocet soubord urcitého typu ve slozce.

Zobrazeni jednotlivych atributd soubor(, napf.: jméno,
velikost, typ souboru, datum posledni modifikace souboru
atd.

PFejmenovani souborl a adresarl/slozek.

Komprimovani soubor(l umisténych v adreséafi na disku.
Rozbaleni  komprimovanych  souborl  umisténych
v adresafi na disku.

Viybrani jednoho nebo nékolika soubort v ramci sousedici
nebo nesousedici skupiny.

Kopirovani souborl vramci adresar(/slozek za Ucelem
vytvoreni duplicitnich kopii.

Pfesouvani souborl mezi adresafi/slozkami.

Tvorba zéloznich kopii soubord, slozek na vyménné
zafizeni.

Vlymazani soubor( z adresare/slozky.

Odstranéni adresari/slozek.

Obnoveni  soubor(, adresafl/slozek z odpadkovy
zasobniku/koSe.

Odstranéni  souborl, adresarl/slozek z odpadkovy
zasobniku/koSe.

PouZiti nastroji pro vyhledavani souboru nebo adresare/
slozky.

Viyhledavani podle jména, data vzniku, typu souboru nebo
adresare/slozky.

Spustit antivirovy program ke skenovani uréitého disku,
sloZzek nebo soubort.

Pouzit z&kladnich voleb antivirového programu.

Odstranit viry ze slozek ¢i soubor(.

Spusténi aplikace pro editovani a vytvofeni textového
souboru.

Ulozeni souboru do urcitého adresare/slozky na disk.
Ukonceni prace s aplikaci na editovani textu.

Vytisknout dokument.

Vytisknout dokument do souboru.

Zména  pfednastavené  tiskarny v seznamu
nainstalovanych tiskaren.

Sledovani postupu tisku pomoci manazera tisku z pracovni
plochy.



Modul 3 — Textovy editor

Dal$i kapitola obsahuje sylabus modulu 3, Textovy editor, ktery je podkladem pro praktické testy

v této ob

[asti.

Cile modulu
Modul 3 — Textovy editor - poZaduje, aby byl uchaze¢ schopen pouzivat textovy procesor na osobnim
pocitaci. Musi znét zakladni operace spojené s tvorbou, formatovanim a Upravou dokumentu pfipraveného
k distribuci a musi je umét pouzivat. Uchaze€ by mél byt schopen predveést pouziti nékterych pokrocilejSich
funkci souvisejicich s ovladanim textového editoru, jako je tvorba tabulek, pouzivani obrazkd a grafickych
objektl v ramci dokumentu, vkladani objektd a vyuzivani nastroju hromadné korespondence.

Kategor

3.1
pracova

ie

Zaciname

t

s textovym
editorem

3.2
operace

Zakladni

Oblast znalosti

3.1.1 Prvni kroky
S textovym editorem

3.1.2 Uprava
zakladnich nastaveni

3.1.3 Zmény
v dokumentech

3.2.1 Vkladani dat

3.2.2 Editovani dat

3.2.3 Vlybér dat

3.2.4 Kopirovani,
pfesouvani a mazani

3.1.1.1
3.1.1.2
3113
3114
3.1.15
3.1.16
3.1.1.7
3.1.18
3.1.1.9
3.1.1.10
3.1.2.1
3122
3.1.23
3124
3.1.25
3.1.3.1

3.13.2

3.2141
3.2.1.2
3213
3214

3.2.21
3222
3223
3.2.31

3.24.1
3242

Znalosti

Spusténi textového editoru.

Otevieni jednoho nebo nékolika dokumentt.

Viytvofeni nového dokumentu.

UloZeni dokumentu do urcitého adresare/slozky na disk.
Viytvofeni dokumentu za pouziti existujici Sablony.

UloZeni dokumentu pod jinym ndzvem na disk.

Pfepinédni mezi otevienymi dokumenty.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Zavirani dokumentd.

Ukonceni prace s textovym editorem.

Zména rezimu zobrazeni stranky.

Rozdéleni okna aplikace na horni a dolni.

Odstranéni rozdéleni okna aplikace.

Pouzivani riznych méfitek pohledu (zvétSeni/zmenseni).
Zména panelu nastrojl.

UloZeni existujiciho dokumentu v jinych formatech (soubor
txt, rtf, Sablona dokumentu) nebo v jinych SW verzich.
UloZeni dokumentu ve formatu vhodném pro prezentaci na
strance Web.

Vlozeni textu (pismen, ¢islic, mezer, interpunkce).

Pouziti automatického Cislovani stranek v dokumentu.
Vlozeni specialnich znaku a symbold.

VloZeni datumu do dokumentu manuainé & pomoci
automaticky aktualizovatelného datového pole.

Pouziti pfikazu zpét i znovu.

Pouziti opakovaného prikazu.

Pouziti kontroly pravopisu.

Vybér znaku, slova, fadky, véty, odstavce nebo celého
dokumentu.

Kopirovani textu v rdmci dokumentu nebo mezi otevienymi
dokumenty.

Pfesouvani textu v ramci
otevienymi dokumenty.

dokumentu nebo mezi



Kategorie

3.3 Formatovani

34
funkce

vawv s

Oblast znalosti

3.2.5 Vyhledavani a
nahrazovani

3.3.1 Formatovani
textu

3.3.2 Formatovani
odstavce

3.3.3 Obecné
formatovani

3.3.4 Styly
3.3.5 Zahlavi a zapati

3.3.6 Vzhled stranky

3.4.1 Pouzivani
tabulek

3.4.2 Obrazky a
grafické objekty

3243
3244
3.2.5.1
3252
3.3.1.1
3.3.1.2
3.31.3
3314
3.3.1.5

3.3.1.6
3.3.1.7
3.3.2.1

3.3.2.2

3323
3324
3.3.3.1
3.33.2

3333
3334
3335
3.3.3.6
3.3.4.1
3.3.5.1
3.3.5.2

3.3.6.1
3.3.6.2

34.1.1
34.1.2
3413

3414
3415
34.16
34.21
3422
3423

3424
3425

Znalosti

Mazani textu.

Odstranéni znacky konec stranky.

Viyhledavani urcitého znaku, slova nebo fraze.
Nahrazeni uritého znaku, slova nebo fraze.
Zména velikosti a typl pisma.

Pouzivani kurzivy, tuéného a podtrZzeného pisma.
Zobrazeni sledovani zmén v textu.

Pouziti rznych barev v textu.

Pouziti zarovnani textu (vlevo, na stfed, vpravo a do
bloku).

Zména vzdalenosti mezi znaky v textu.

Pouzivat automatické ¢i manualini rozdélovani slov.
Odsazeni odstavce zleva, zprava, prvni fadky a ukotveni
odstavce.

MoZnost nastaveni fadkovani odstavce (jednoduché,
dvojité ¢i ostatni vhodna nastaveni).

MoZnost nastaveni mezer pfed a za odstavci.

VioZit ¢i odstranit odstavec.

Manuélni vloZeni konce fadky nebo stranky v dokumentu.
Pouzivani a nastaveni tabulatord: doleva, na stfed,
doprava a podle desetinné Carky.

PouZziti vodiciho znaku a zarazek.

Pouzivani ohrani€eni a stinovani odstavce.

Pouzivani odrazek a Cislovani v jednoduchém seznamu.
Zména stylu odrazek a Cislovani jednoduchého seznamu.
Pouzivani jiz nadefinovanych stylt v dokumentu.

VloZeni textu do zahlavi a zapati dokumentu.

VioZeni poli (napf. datum, &as) do zahlavi a zapati
dokumentu.

Zména vzhledu stranky celého dokumentu,
orientace stranky, velikost stranky.

Zména velikosti okrajl celého dokumentu, napf.: nahofe,
dole, vlevo, vpravo.

Vytvofit tabulku.

Vybrani fadku, sloupku ¢i jednotlivych bunék tabulky.
Zména atributl bunék, napf.: formatovani, velikost bunky,
barva.

Vkladani a mazani radku a sloupca.

Nastaveni ohrani¢eni a stinovani bunék v tabulce.
Nastaveni ohrani¢eni tabulky.

Vlozeni obrazku nebo grafického souboru do dokumentu.
Vybrat obrazek v dokumentu.

Kopirovat nebo presouvat obrazek v dokumentu nebo mezi
otevienymi dokumenty.

Zmeénit velikost obrazku.

Odstranit obrazek.

napr.:



Kategorie

3.5 Tisk

Oblast znalosti

3.4.3 Hromadna
korespondence

3.5.1 Priprava pro tisk
3.5.2 Volby tisku

3.4.3.1
3432

3433
3.5.1.1
3.5.2.1

3.5.2.2
3523

Znalosti

Oteviit nebo vytvofit hlavni dokument pro hromadnou
korespondenci.

Oteviit nebo vytvofit zdroj dat pro hromadnou
korespondenci.

Slu¢ovani dokumentt pro dopisy nebo adresové Stitky.
Nahled dokumentu.

Zména zakladnich tiskovych voleb: tisk celého dokumentu,
zvolenych stranek ¢i zvoleného poctu kopii.

Tisk dokumentu na nainstalované tiskarné.

Tisk dokumentu do souboru.



Modul 4 — Tabulkovy procesor

Déle je uveden sylabus modulu 4, Tabulkovy procesor, ktery je podkladem pro praktické testy v této

oblasti.

Cile modulu
Modul 4 — Tabulkovy procesor - poZzaduje, aby uchaze¢ rozumél zakladni koncepci tabulkového procesoru
a byl schopen pouzivat tuto aplikaci na osobnim pocita¢i. Musi znat zékladni operace spojené s tvorbou,
formatovanim a pouZivanim tabulky a musi byt schopen je provadét. Uchaze¢ by mél umét provést
standardni matematické a logické operace s pouzitim zakladnich vzorct a funkci. Dale ma byt schopen
pfedvést pouZiti nékterych pokrocCilejSich funkci spojenych s oviddanim tabulkového procesoru jako napf.
vkladani objektl a tvorbu grafi a diagramu. Termin seSit je pouzivan ve smyslu tabulkovy soubor, tedy
skupina pracovnich listd. A pracovnim listem rozumime jeden list tabulkového souboru, se kterym uchaze¢

pracuje.

Kategor

ie

41  Zaciname

pracova
s tabulk

t
ovym

procesorem

4.2
operace

Zakladni

Oblast znalosti
4.1.1 Prvni kroky

s tabulkovym
procesorem

4.1.2 Uprava
zakladnich nastaveni

4.1.3 Zména sesitu
nebo pracovniho listu

4.2.1 Vkladani dat
4.2.2 Editovani dat

4.2.3 Vybér bunék

4.2.4 Kopirovani,
presouvani a mazani

4111
411.2
4113
4114
4115
41.1.6
4117
4118
4119
41.2.1
4122
4123
4124
41.2.5
41.31

4132

4211
4221
4222
4223
4231

4232
4233
4241

Znalosti

Spusténi tabulkového procesoru.

Otevieni jednoho nebo nékolika sesitd.

Vytvofeni nového sesitu.

Ulozeni seSitu do urcitého adreséafe/slozky na disk.
UloZeni seSitu pod jinym nazvem na disk.

Pfepinani mezi otevienymi sesity.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Zavirani sesitu.

Ukonceni prace s tabulkovym procesorem.

Zména rezimu zobrazeni seSitu.

Rozdéleni okna aplikace na horni a dolni, levé a pravé.
Odstranéni rozdéleni okna aplikace.

Pouzivani riznych méfitek pohledu (zvétSeni/zmenseni).
Zména panelu nastrojl.

Ulozeni existujiciho seSitu v jinych formatech (soubor txt,
Sablona) nebo v jinych SW verzich.

Ukladani sesitti ve formatech vhodnych pro prezentaci na
strance Web.

VioZeni Cisla, datumu a textu do buriky.

Editovani obsahu seSitu.

Pouziti pfikazu zpét i znovu.

Pouziti opakovaného prikazu.

Vybér buriky nebo urcitého poltu sousedicich nebo
nesousedicich bunék.

Vybér fadku nebo uréitého poctu sousedicich nebo
nesousedicich Fadku.

Viybér sloupce nebo uréitého poCtu sousedicich nebo
nesousedicich sloupcy.

Kopirovani obsahu bunék vramci seSitu nebo mezi
otevienymi sesity.



Kategorie

4.3 Vzorce

4.4 Formatovani

Oblast znalosti

presouvani a mazani

4.2.5 Vlyhledavani a
nahrazvovéni
4.2.6 Radky a sloupce

4.2.7 Tridéni dat

4.3.1 Aritmetické
vzorce

4.3.2 Odkazy na
buriky

4.3.3 Prace

s funkcemi

4.4.1 Formatovani
bunék (Cisla/datum)

4.4.2 Formatovani
bunék (obsah)

4.4.3 Formatovani
bunék ( zarovnani
obsahu, ohraniceni)

4.4.4 Zahlavi a zapati

4242
4243

4244
4251
4252
4261
426.2
426.3
4264
426.5
4271

4272
4273
4311

43.1.2

43.21
4322
4323
4331

4411
4412
4413
4414
4415

4421
4422
4423
4424
4425
4431

4432
4433
4441
4442

Znalosti

Pouzivani nastroje na automatické kopirovani nebo
kopirovani s pfirtstkem.

Pfesouvani obsahu bunék vradmci seSitu nebo mezi
otevienymi sesity.

Vymazani obsahu bunék ve vybraném rozsahu bunék.
Vyhledavani uréitého obsahu buriky.

Nahrazeni urcitého obsahu bufky.

Vkladani radku a sloupca.

Odstranéni Fadku a sloupcu.

Zména vysky fadku a §ifky sloupce.

Skryti nebo zobrazeni fadk( nebo sloupct.

Uzamknout nadpis fadku nebo sloupce.

TFidéni dat vzestupné nebo sestupné numericky nebo
abecedné.

Presunout data v Fadcich do sloupct.

Presunout data ve sloupcich do Fadka.

Viytvareni vzorct pomoci odkaz( na burky a aritmetickych
operatoru (s€itani, odecitani, nasobeni, déleni).
Rozpoznani zakladnich chybovych hlaseni souvisejicich
se vzorci.

Pouziti relativniho odkazu na buriku ve vzorcich.

Pouziti absolutniho odkazu na buriku ve vzorcich.

Pouziti rznych typt odkaz( na bufiku ve vzorcich.
Viytvafeni vzorcl pomoci funkci SUMA, PRUMER, MIN,
MAX, POCET, KDYZ (vybér jedné ze dvou hodnot).
Formatovani Cisla v bufice tak, aby bylo zobrazeno
s urCitym poctem desetinnych mist.

Formatovani Cisla v bufice tak, aby bylo nebo nebylo
zobrazeno s oddélovanim tisica.

Formatovani datumu v burice tak, aby bylo zobrazeno
s rozdilnymi datovymi styly.

Formatovani Cisla v bufice tak, aby bylo zobrazeno
s rznymi symboly mény.

Formatovani Cisla v bufice tak, aby bylo zobrazeno jako
procenta.

Zména velikosti a typu pisma obsahu buriky.

Formatovani obsahu bunék (tu¢né, kurziva, podtrhnout).
Nastaveni r(znych barev obsahu buriky.

Zména orientace obsahu buky.

Zalomeni obsahu buriky.

Zarovnani obsahu bunék ve vybraném rozsahu bunék:
vlevo, na stfed, vpravo, nahoru a dol.

Slouceni vice bunék v jednu.

Ohrani€eni a stinovani burky.

VioZeni textu do zahlavi ¢i zapati pracovniho listu.

VioZeni automatického Cislovani stranek, datumu, Casu,
nazvu souboru, nazvu pracovniho listu do zahlavi ¢i zapati.



Kategorie

4.5 Diagramy,
grafy

4.6 Tisk

Oblast znalosti

4.4.5 Vzhled
pracovniho listu

4.4.6 Prace
S pracovnimi listy

4.5.1Pouzivani
diagramd, graf(i

4.6.1 Priprava pro tisk
4.6.2 Volby tisku

4451
4452
4453
4454

446.1
446.2
4463

4464

446.5
4511

4512
4513
4514

4515
4516
451.7
4611
46.21
46.2.2

46.23
46.24

Znalosti

Zména okrajli (horni, dolni, levy, pravy, zahlavi, zapati)
pracovniho listu.

Pfizplsobeni vzhledu stranky tak, aby se obsah
pracovniho listu veSel na jednu strénku.

Zména orientace pracovniho listu (na vySku, na Sifku,
format papiru).

Opakovany tisk fadku na kazdou tisknutou stranku
pracovniho listu.

VloZeni nového pracovniho listu.

Pfejmenovani pracovniho listu.

Kopirovani pracovniho listu vramci seSitu nebo mezi
otevienymi seSity.

Pfesouvani pracovniho listu vramci seSitu nebo mezi
otevienymi sesity.

Odstranéni pracovniho listu.

Vytvofeni rliznych typ( diagrami ¢i grafli na zakladé dat
v seSitu (sloupcové, pruhové, spojnicové a vyseCové
grafy).

PFidani nazvu nebo popisek dat do diagramu/grafu.
Zména barvy pozadi diagramu/grafu.

Zména barev jednotlivych sloupcl, pruhd, spojnic nebo
jednotlivych vyseéi diagramu/grafu.

Zména typu diagramu/grafu.

Kopirovani diagramu/grafu v ramci seSitu.

PFesunuti, zména velikosti ¢i odstranéni diagramu/grafu.
Nahled seSitu.

Tisk urcitého poCtu kopii pracovniho listu.

Tisk vybraného rozsahu bunék pracovniho listu, celého
pracovniho listu &i celého seSitu.

Tisk seSitu do souboru.

Tisk vybraného grafu ze seSitu.



Modul 5 — Databaze/systémy pro tschovu dat

Nasledujici kapitola obsahuje sylabus modulu 5, Databaze/systémy pro uchovéni dat, ktery je
podkladem pro praktické testy v této oblasti. Modul se sklada ze dvou casti, tvorby nové databaze a
pouZiti existujici databaze k vyhledani a zobrazeni pozadovanych informaci.

Cile modulu

Modul 5 - Databaze/systémy pro uschovu dat - pozaduje, aby uchaze¢ rozumél zakladni koncepci
databéazi a byl schopen je pouzivat na osobnim pocita¢i. Modul je rozdélen na 2 ¢asti: v prvni ¢asti testu je
zahrnut navrh jednoduché databaze s vyuzitim standardniho databazového baliCku, ve druhé Casti musi
uchaze¢ predvést svoji schopnost ziskat informace z existujici databaze pomoci nastroju pro dotazy, vybéry
a tfidéni. Uchaze¢ by mél byt rovnéz schopen vytvofit a upravit sestavy.

Kategorie Oblast znalosti

5.1 Teorie 5.1.1 Pojem databaze 5.1.1.1
databaze 5.1.1.2

5.1.1.3
5.1.14
5.1.1.5
5.2  Zaciname 5.2.1 Prvni kroky s 5.2.1.1
pracovat s databazi 5.2.1.2
databazi 5.2.1.3
5.2.14

5215

5216

5217

5.2.2 Uprava 5.2.2.1

zakladnich nastaveni  5.2.2.2

5.3 Tvorba 5.3.1 Zakladni 53.1.1

databaze operace
5.3.1.2

5313
53.14

5.3.2 Definovani klica  5.3.2.1
5322
5.3.3 Navrh tabulky ~ 5.3.3.1

53.3.2
53.33
53.34
5.3.35
5.3.4 Prace s tabulkou 5.3.4.1

Znalosti

Rozumét pojmu relacni databaze.

Rozumét nasledujicim pojmdm: pole, typy datovych poli,
vlastnosti poli, zaznamy, tabulky, formulafe, dotazy a
sestavy.

Rozumét pojmu primarni kli¢.

Rozumét pojmu index.

Rozumét pojmu referenéni integrita.

Spusténi databazové aplikace.

Otevreni nové nebo pfihlaseni se do jiZ existujici databaze.
UloZeni databaze do urcitého adresafe/slozky na disk.
UloZzeni zalohové kopie databaze do urditého
adresafe/slozky na disk.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Uzavieni databaze.

Uzavieni databazové aplikace.

Zména rezim0 pohledu (tabulka, formulaf, sestava).
Zména panelu nastrojl.

Vytvofeni a pojmenovani tabulky a jednotlivych poli a
specifikace jejich datovych typ(.

Vkladani dat do tabulky.

Pouziti pfikazu zpét.

Pfechazeni mezi zdznamy v tabulce (na dalsi, pfedchozi,
prvni, posledni) a vyhledani urcitého zdznamu v tabulce.
Definovani primarniho klice.

Nastaveni indexu pole s nebo bez duplicity.

Zména nastaveni atribut pole, napf. velikost pole, datovy
typ.

Zména Sifky jednotlivych sloupch v tabulce.

Zobrazeni nebo skryti sloupcl v tabulce.

Uzamknuti nebo odemknuti sloupcti v tabulce.

PFesunuti sloupce v navrhovém zobrazeni tabulky.
Otevfeni tabulky.



Kategorie

Oblast znalosti

5342
5343
5344
5345
5346
5347
5.3.5 Tabulkové relace 5.3.5.1
5352
5353
5354
5.3.6 Formulare 5.3.6.1
53.6.2
5.3.6.3
5.3.6.4
5.3.6.5

5.3.6.6

5.3.6.7
5.3.6.8
5.3.6.9
5.3.6.10

54  Ziskavani 5.4.1 Zakladni 54.1.1

informaci

5.5 Tridéni dat

operace 54.1.2

54.1.3
5.4.2 Dotazy 5.4.2.1

5422
5423

5424
5425
5426
5427
5428
54.29
54.2.10
54.2.11
5.5.1 Tfidéni zdznamt 5.5.1.1

Znalosti

Pfidani zaznamu do tabulky.

Pfidani pole do jiz existujici tabulky.

Uprava dat v poli.

Odstranéni dat v poli, poli, zaznam0 a celé tabulky.
UloZeni tabulky pod jinym nézvem.

Uzavrieni tabulky.

Viytvofeni relace typu 1:N mezi tabulkami.

Odstranéni relace mezi databazemi.

Pouziti referenéni integrity na relaci typu 1:N.

Odstranéni referenéni integrity z relace typu 1:N.
Viytvofeni a pojmenovani formulafe.

Vkladani zaznam( do tabulky pomoci formulafe.

Vlozeni obrazku nebo grafického souboru do formulare.
Zména umisténi objektd v navrhu formulare.

Pfechazeni mezi zaznamy veformulafi (na dalsi,
pfedchozi, prvni, posledni) a vyhledani ur¢itého zaznamu
ve formulafi .

TFidéni poli ve formulafi vzestupné nebo sestupné
numericky nebo abecedné.

Zména umisténi objektd v ndvrhu formulare. Viz 5.3.6.4
PFidani textu do zahlavi nebo zapati formulafe.

Uzavreni formulare.

Otevieni formulare.

Nalezeni zaznamu podle zadanych kritérii.

Filtr pouzity na data zobrazovana v tabulce, formulafi,
dotazu.

Odstranéni filtru z tabulky, formulafe a dotazu.

Vytvofeni a  pojmenovani  dotazu  vychéazejiciho
z jednoduché tabulky s urcitymi kritérii.

Viytvofeni a pojmenovani dotazu vychézejiciho z vice
tabulek s urcitymi kritérii.

Pridani kritéria do dotazu pomoci nasledujicich operatorQ:
< (men8i nez), <= (mensi nebo rovno), > (Vétsi nez), >=
(vétsi nebo rovno), = (rovno), <> (neni rovno), Between
(mezi).

Pridani kritéria do dotazu pomoci tvdrce vyraz(.
Odstranéni kritéria z dotazu.

Pfidani poli do dotazu.

Odstranéni poli z dotazu.

Skryti nebo zobrazeni poli v dotaze.

Pfesunuti poli v navrhovém zobrazeni dotazu.

Spusténi dotazu.

UloZeni a uzavieni dotazu.

TFidéni dat v tabulce, formulafi, dotazu, sestavé vzestupné
nebo sestupné numericky nebo abecedné.



Kategorie

5.6 Import,
Export dat

5.7  Editovani
dat

5.8
Zprostredkovani
dat

5.9 Tisk

Oblast znalosti

5.6.1 Import dat

5.6.2 Export dat

5.7.1 Kopirovani a
odstrariovani

5.8.1 Sestavy

5.9.1 Priprava pro tisk

5.9.2 Volby tisku

5.6.1.1
5.6.1.2
5.6.2.1

56.2.2
5.7.1.1

57.1.2
5713
5714
5.8.1.1

5.8.1.2
5.8.1.3
5.8.14
5.8.1.5
5.8.16
5.8.1.7

5.8.1.8

5.8.1.9
5.8.1.10
5.9.1.1
59.1.2

5.9.2.1

5922
5923
59.24
5925
5926

Znalosti

VloZeni pracovniho listu souboru tabulkového procesoru
jako nové tabulky do databaze.

Kopirovani, pfesouvani zaznaml z pracovniho souboru
tabulkového procesoru do jiz existujici databazové tabulky.
Vyexportovani tabulky do textového souboru nebo do
souboru  tabulkového  procesoru  do  urditého
adresafe/slozky na disk.

Viyexportovani tabulky ve formatu vhodném pro prezentaci
na strance Web.

Kopirovani tabulky, formulafe, dotazu a sestavy pod jinym
nazvem.

Odstranéni tabulky, formulare, dotazu a sestavy.
Odstranéni zaznama v tabulce, formulafi nebo dotaze.
Pouziti pfikazu zpét.

Viytvofeni a pojmenovani sestavy vychazejici z tabulky
nebo dotazu.

Zobrazeni poli s ur€itym pofadim v sestavé.

Skryti nebo zobrazeni popisku &i poli v sestavé.

Pfesunuti objektd v navrhovém zobrazeni sestavy.

Pfidani textu do zahlavi nebo zapati sestavy.

Vlozeni grafického souboru do sestavy.

Seskupovani urcitych datovych poli v sestavé vzestupné
nebo sestupné.

Sluovani urcitych datovych poli ke zjisténi souctu,
minima, maxima a priméru.

UloZeni a uzavieni sestavy.

Otevreni sestavy.

Nahled tabulky, formulafe a sestavy.

Zména orientace stranky (na vySku, na Sifku) nebo
velikosti stranky tabulky, formulafe, dotazu nebo sestavy.
Tisk stranky, vybraného/nych zaznamu/l nebo celé
tabulky.

Tisk stranky, urcitych stranek nebo celého formulare.

Tisk stranky, uréitych stranek nebo vSech zdznam( dotazu.
Tisk stranky, urcitych stranek nebo celé sestavy.

Tisk sestavy relaci mezi tabulkami.

Tisk databaze do souboru.



Modul 6 = Prezentace

Nasledujici kapitola obsahuje sylabus modulu 6, Prezentace, ktery je podkladem pro praktické testy

v této oblasti.

Cile modulu

Modul 6 — Prezentace - poZaduje, aby uchaze¢ predved! svoji schopnost vyuzivat prezentaCni nastroje
osobniho pocitace. UchazeC musi umét provést zakladni ukoly, jako je tvorba, formatovani a pfiprava
prezentaci pro distribuci a pfedvedeni. Uchaze¢ prokaze, Zze umi vytvofit rizné prezentace pro rizné
posluchace a situace. RovnéZz prokéze znalost zékladnich operaci s grafikou a tabulkami, pouZzivani
riznych efekt pocitacové prezentace - slide show.

Kategorie

6.1  Zaciname
pracovat S
prezentaci
6.2  Vytvareni
prezentaci
6.3 Vkladani
informaci
6.4 Diagramy,
grafy

Oblast znalosti

6.1.1 Prvni kroky s
prezentacemi

6.1.2 Uprava
zakladnich nastaveni

3.1.3 Zména
prezentace

6.2.1 Snimky

6.2.2 Pfednastaveny
navrh prezentace

6.3.1 Vkladani textu

6.3.2 Obrazky,
grafické soubory
6.4.1 Pouzivani
diagramd, graf(i

6.1.1.1
6.1.1.2
6.1.1.3
6.1.14
6.1.1.5
6.1.1.6
6.1.1.7
6.1.1.8
6.1.1.9
6.1.2.1
6.1.2.2

6.1.2.3
6.1.24
6.1.3.1

6.1.3.2

6.2.1.1

6.2.1.2
6.2.2.1

6.2.2.2
6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.2.1
6.3.2.2
6.4.1.1

Znalosti

Spusténi aplikace na vytvafeni prezentaci.

Otevfeni jedné nebo nékolika prezentaci.

Viytvofeni nové prezentace.

UloZeni prezentace do urcitého adresare/slozky na disk.
UloZeni prezentace pod ur€itym nazvem na disk.
Pfepinéni mezi otevfenymi prezentacemi.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Uzavfeni prezentace.

Ukonceni prace s aplikaci na vytvareni prezentaci.

Zména rezimu zobrazeni prezentace.

Rozpoznat, ktery z riznych rezim( zobrazeni prezentace
je pouZzit.

Pouzivani rGznych méfitek pohledu (zvétSeni/zmenseni).
Zména panelu nastrojl.

UloZeni existujici prezentace v jinych formatech (rtf,
Sablona prezentace, format souboru grafickych dat) nebo v
jinych SW verzich.

UloZeni prezentace ve formatu vhodném pro prezentaci na
strance Web.

Pfidani nového snimku s ur€itym rozvrZenim, napt.: titulni
snimek, graf s textem, seznam s odrazkami, tabulka.
Zména rozvrzeni snimku.

PouZiti pfednastavenych navrhd k vytvofeni nové nebo
upraveni staré prezentace.

Zména navrhu prezentace na jiny pfednastaveny navrh.
VioZeni textu do prezentace v zobrazeni normélni nebo
osnova.

VioZeni poznamek pro pfednasejiciho Kk jednotlivym
snimk{im prezentace.

Vlozeni obrazku z galerie klipartd.

VloZeni grafického souboru do snimku.

Vytvofeni nebo modifikace rdznych typl vestavénych
diagram0/ grafl (sloupcové, pruhové, spojnicové a
vyseCove) na snimku.



Kategorie

6.5 Formatovani

6.6
dat

Editovani

Oblast znalosti

6.4.2 Organizacni
diagram

6.4.3 Titulni snimek

6.4.4 Kreslené objekty

6.5.1 Formatovani
textu

6.6.1 Editovani dat

6.6.2 Kopirovani,
pfesouvani, mazani a
zména velikosti

6.4.1.2
6.4.1.3

6.4.1.4
6.4.2.1

6.4.2.2
6.4.2.3

6.4.3.1
6.4.3.2
6.4.3.3

6.4.34
6.4.4.1

6.4.4.2
6.4.4.3

6444
6.4.4.5
6.4.4.6
6.4.4.7
6.4.4.8
6.4.4.9

6.5.1.1
6.5.1.2
6.5.1.3
6.5.1.4
6.5.1.5
6.5.1.6
6.5.1.7
6.5.1.8
6.6.1.1
6.6.1.2
6.6.1.3
6.6.2.1

6.6.2.2

Znalosti

Zména barvy pozadi diagramu/grafu.

Zména barev jednotlivych sloupcl, pruhd, spojnic nebo
jednotlivych vysedi diagramu/grafu.

Zména typu diagramu/grafu.

Viytvofeni organizacniho diagramu s urcitou hierarchii.
(Pouziti rdznych druhd prednastavenych organizaénich
diagrami nebo vytvofeni vlastniho organizacniho
diagramu pouzitim nastrojl ke kresleni.)

Zména hierarchické struktury organizacniho diagramu.
Pfidani nebo odstranéni funkci manazera nebo
podfizenych z organizacniho diagramu.

Kopirovani obrazku na titulni snimek.

Odstranéni obrazku z titulniho snimku.

PouZiti automatického Cislovani snimki u vSech snimki
prezentace.

VloZeni textu do zapati prezentace.

Vlozeni rliznych druht kreslenych objektl do prezentace,
napf.: ¢ara, kfivka, Sipka, obdélnik, &tverec, kruh, textové
pole.

Zména pocatku Sipky a typu kétovaci Sipky.

Zména barvy pozadi, barvy, Sifky a typu Cary kreslenych
objekt.

Pridani textu ke kreslenym objektim.

Pfidani stinu ke kreslenym objektim.

Otaceni nebo preklopeni kreslenych objektd na snimku.
Seskupit &i oddélit jednotlivé objekty.

Pfenést objekt dopfedu nebo dozadu.

Zarovnani objektu doleva, na stfed, doprava, nahoru a
dold.

Zména velikosti a typl pisma.

Pouzivani kurzivy, tuéného a podtrZzeného pisma.

Zménit velikost pisma (napf. vSechna velka).

Pouzivani rGznych barev textu.

Zarovnani textu na snimku doleva, na stfed a doprava.
Pouziti stinovani textu.

Zména stylu odrazek a Cislovani seznamu.

Kopirovani formatovani urcité &asti textu. ??? ?formatu?
Pouziti pfikazu zpét i znovu.

Pouziti opakovaného prikazu.

Pouziti kontroly pravopisu.

Kopirovani textu, obrazk(, kreslenych objektl, grafi a
snimkd v ramci jedné prezentace nebo mezi otevienymi
prezentacemi.

Vicenasobné kopirovani objektu se zachovanim
Fadkovani.



Kategorie Oblast znalosti

6.7 Efekty 6.7.1 Nastaveni
pocitacové animace

prezentace 6.7.2 Pfechod snimkd

6.8 Vzhled 6.8.1 Prezentovani

pocitacové
prezentace
6.9 Tisk
distribuce

a 6.9.1 Vzhled snimku

6.9.2 Tisk

6.6.2.3

6.6.24
6.6.2.5
6.6.2.6
6.6.2.7

6.6.2.8
6.7.1.1
6.7.1.2
6.7.2.1
6.7.2.2
6.7.2.3
6.7.24

6.8.1.1
6.8.1.2

6.9.1.1

6.9.1.2
6.9.2.1

6.9.2.2
6.9.2.3
6.9.24
6.9.2.5

Znalosti

Pfesouvani textu, obrazk(, kreslenych objektl, grafu a
snimk{ v ramci jedné prezentace nebo mezi otevienymi
prezentacemi.

Zména pofadi textu s odraZkami pouzitim metody drag and
drop (chytni a upust) v zobrazeni normalini nebo osnova.
Zména velikosti obrazku, kresleného objektu a grafu
v prezentaci.

Proporcionalni zména velikosti obrazku, kresleného
objektu a grafu v prezentaci.

Odstranéni textu, obrazku, kresleného objektu a grafu ze
snimku.

Odstranéni snimku.

Nastaveni animace textu nebo obrazku na snimku.
Zména nastavené animace textu nebo obrazku.
Nastaveni riznych efektd pfechodu snimku.

Zména nastaveného efektu pfechodu snimku.

Pfidani zvuku k pfechodu snimku.

Pfidani Casovani k automatickému pfechodu vSech
snimkd.

Skryti nebo zobrazeni snimka.

Spusténi prezentace z libovolného snimku.

Vybér pfislusného vystupniho formatu pro prezentaci
snimkU: pro zpétny projektor, pro podklady posluchacim,
pro diapozitivy 35 mm, pro datovy projektor.

Zména vzhledu snimku: orientace snimku, velikost stranky.
Zména zakladnich nastaveni tisku: tisk celé prezentace,
jednotlivych snimkd, urcitého poctu kopii prezentace.

Tisk podkladd snimka.

Tisk snimku v poznamkovém formatu.

Tisk snimku ve formatu osnovy.

Tisk prezentace do souboru.



Modul 7 = Siuzby informaénich siti

V nasledujici kapitole miZzete nalézt sylabus Modulu 7, Sluzby informaénich siti, ktery je podkladem
pro praktické testy vtéto oblasti. Tento modul se sklada ze dvou Casti. Prvni se zabyva pouzivanim
Internetu a vyhledavanim informaci, druha elektronickou postou.

Cile modulu

Modul 7 — Sluzby informacnich siti - modul je rozdélen do dvou Casti. Prvni ¢ast - informace - pozaduje,
aby uchaze¢ umél pracovat se zakladnimi vyhledavacimi nastroji vramci Webovych prohlizecl a
vyhledavacich programd, vysledky hledani oznadil zalozkami, vytisknul Webové stranky a vysledky hledani.
Druha ¢ast - komunikace - pozaduje, aby byl uchaze¢ schopen pouzivat elektronickou postu k odesilani a
pfijimani zprav, pfipojovat dokumenty nebo soubory ke zprdvé a organizovat a spravovat sloZky nebo
adresafe zprav v ramci SW elektronické posty.

Kategorie Oblast znalosti
71 Zaciname 7.1.1 Prvni kroky s
pracovat s Internetem
Internetem
7.1.2 Uprava
zakladnich nastaveni
7.2 Web 7.2.1 Pistup na Web
navigace adresu
7.2.2 Ovladani
pristupu k Web
strankam

7.3 Vyhledavani 7.3.1 Pouzivani

Web stranek vyhledavacich
nastroju

1.4 Zalozky 7.4.1 PouZivani
zalozek

7.5 Diskusni 7.5.1 Vyuzivani
skupiny diskusnich skupin

7114
71.1.2
7113
71.1.4

7115
7.1.1.6
7147
7.1.21
7122
7123
7211
7212
7213
7214

7221
71222

7.3.1.1
73.1.2
7.3.1.3
7411
74.1.2
7413
7414
7415
7.5.1.1
75.1.2
7513

Znalosti

Spusténi Internetového prohlizece.

Porozuméni sloZeni a struktuie Web adresy.

UloZeni Web stranky na disk.

UloZeni Web stranky na disk pod uréitym nazvem do
uréitého adreséafe/slozky na disk.

Zména domovskeé stranky Internetového prohlizece.
Pouzivani funkci on-line napovédy.

Uzavieni Internetového prohliZzece.

Zména rezimu zobrazeni prohlizece.

Zména panelu nastrojl.

Zapnuti nebo vypnuti zobrazeni obrazk( na Web strance.
Spusténi URL (Uniform Resource Locator).

Otevreni textového (hyperlink) nebo grafického odkazu.
Otevreni jedné nebo nékolika Web stranek.

Pfepinani dopfedu nebo dozadu mezi otevienymi Web
strankami.

Ukonceni stahovani Web stranky.

Aktualizace Web stranky.

Vybér vhodného vyhledavaciho nastroje.
Pouziti kli¢ového slova pfi hledani informaci.
Kombinovani vyhledavacich kritérii.

Zalozka Web stranky.

Otevieni Web stranky oznacené zalozkou.
Viytvofeni zalozkové slozky.

Pfidani Web stranek do zalozkové slozky.
Odstranéni zélozek.

Zaslani zpravy do diskusni skupiny.

Zaslani odpovédi na zpravu v diskusni skupiné.
Pouziti klicového slova k vyhledani informaci v diskusni
skupiné.



Kategorie

7.6
dat

1.7

Ziskavani

Historie

prohlizeni Web
stranek

7.8 Internetové
transakce

1.9 Tis

7.10

k

Zaciname

s elektronickou
postou

7.11
zpravy

E-mailové

Oblast znalosti

7.6.1 Ziskavani dat
z Web stranky

7.7.1 Odstranéni

7.8.1 Nakupovani on-
line

7.9.1 Priprava pro tisk

7.9.2 Volby tisku

7.10.1 Prvni kroky
S elektronickou poStou

7.10.2 Uprava
zakladnich nastaveni
7.11.1 Cteni e-
mailovych zprav

7.11.2 Odpovédét na
e-mailovou zpravu

7.11.3 Odeslani e-
mailové zpravy

7.6.1.1
76.1.2
76.1.3
7.7.11
7.7.1.2

7713
7.8.1.1
78.1.2

7.8.1.3
7.9.1.1

79.1.2
7.9.21

79.2.2

7.10.1.1
7.10.1.2
71013
71014
7.10.1.5
7.10.2.1
7.10.2.2
71111
71112

71113
7.11.21
7.11.2.2
71123
71124
7.11.2.5
71126

7.11.31
71132
71133
71134
71135
71136

Znalosti

UloZeni Web stranky v jinych formatech souboru: txt
soubor.

Kopirovani textu, obrazk( a Web adres z Web stranky do
dokumentu.

Stahovani textovych souborli a obrazkovych soubor(i
z Web stranky na disk.

Odstranéni obsahu slozky sjiz prohlidnutymi Web
strankami.

Odstranéni obsahu slozky s doCasnymi soubory, které
vyuziva webovy prohlize¢ (Cache prohlizece).
Odstranéni seznamu zakazanych adres.

Vybrani nebo vraceni nakupovaného zbozi nebo sluzby.
Provedeni platby za zboZi nebo sluzby pomoci Web
stranky.

Dokonceni on-line platby za zboZi nebo sluzby.

Zména nastaveni orientace Web stranky — na vy$ku nebo
na 8irku, velikost stranky.

Zména okrajl (nahofe, dole, vlevo, vpravo) Web stranky.
Zména zakladnich tiskovych voleb: tisk celé Web stranky,
zvolenych strének, zvoleného ramce, vybraného textu ¢i
zvoleného poctu kopii.

Viytisknuti sou€asného vystupu vyhledavani na Internetu
jako tisténého podkladu.

Otevreni aplikace elektronické posty.

Otevieni e-mailové schranky urcitého uzivatele.

Otevieni e-mailové zpravy.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Ukonceni prace s aplikaci elektronické posty.

Zména rezimu zobrazeni e-mailové schranky.

Zména panelu nastrojl.

Vyzvednuti nebo otevieni poSty.

Oznaceni/zvyraznéni  e-mailové zpravy v e-mailové
sloZce.

Otevieni a ulozeni pfilohy na disk.

Pouziti funkce Odpovédét.

Pouziti funkce Odpovédét vSem.

Do odpovédi viozit pavodni zpravu.

Do odpovédi nevlozit pavodni zpravu.

E-mailovou zpravu predat dal.

Odpovédét na e-mailovou zpravu s vyuZitim distribuéniho
seznamu.

Vytvofeni nové e-mailové zpravy.

VloZeni e-mailové adresy do pole Komu.

VloZeni nazvu e-mailové zpravy do pole Pfedmét.
VloZeni automatického podpisu do e-mailové zpravy.
Kontrola pravopisu e-mailové zpravy.

VloZeni pfilohy do e-mailové zpravy.



Kategorie

Oblast znalosti

7.11.4 Kopirovani,
pfesouvani a mazani

71137

71138
71139
7.11.3.10
71141

71142

71143
71144
71145

Znalosti

Odeslani e-mailové zpravy s nizkym nebo vysokym
stupném dulezitosti.

Odeslani e-mailové zpravy s vyuzitim distribuéniho listu.
Zaslani kopie zprévy na dalSi adresy.

Vyuzivani néstroje slepa kopie.

Kopirovani textu v rdmci jedné nebo mezi otevienymi e-
mailovymi zpravami.

Pfesouvani textu v ramci jedné nebo mezi otevienymi e-
mailovymi zpravami.

Vkladani textu z ostatnich zdroju do e-mailové zpravy.
Odstranéni textu z e-mailové zpravy.

Odstranéni pfilohy z e-mailové zpravy.



