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Pruvodce studiem predmétu

Tato ucebni opora je urcena poslucha¢cim modulu Informatika kurzu Rozpocétovani staveb,
ktery vzniké v rdmci projektu Inovace profesniho vzdélavani ve vazbé na potieby Jihoceského
regionu (CZ.1.07/3.2.08/03.0035). Opora je koncipovana jako dopln€k dalsi studijni literatury
podporujici orientaci v prislusné latce.

Obsah predmétu je specifikovan v souladu se syst¢émem ECDL (European Computer Driving
Licence), ktery definuje standard tykajici se znalosti v uzivani vypocetni techniky. Standard je
rozdélen do tady modulii, obsah nckterych je néaplni uvedené¢ho predmétu. Znalosti
z nékterych dalSich jsou naopak piedpokladany jiz pii zahdjeni studia.

V ramci modulu Informatika si doplnite ¢i ziskate znalosti a praktické dovednosti ve vyuziti
osobniho pocitace v rozsahu ECDL moduli M1, M7, M3 a M4 a ¢aste¢né také AM3 a AM4.

Po absolvovani modulu budete schopni orientovat se v pojmech souvisejicich s ICT, pouzivat
Internet a jeho hlavni sluzby a efektivné pracovat s vybranymi aplikacemi kancelaiského
baliku MS Office pfi tvorbé a upravach textovych a tabulkovych dokument a pii navrhu
prezentaci. Kromé vyuziti ve vaSem profesnim zivoté budou tyto informace jisté uzitecné i pti
studiu dal$ich moduld tohoto kurzu. Vzhledem k zaméteni kurzu je diraz kladen zejména na
praci s tabulkovym procesorem.

Modul predpoklada zakladni znalosti obsluhy vypocetni techniky v rozsahu moduld ECDL
M1, M2, M7 mimo témat vyucovanych v jeho ramci a uvedenych niZe (podstatny je zejména
modul M2, tedy obsluha PC a orientace v souborovém systému). V modulu pouZzivané
programové vybaveni (MS Office, verze 2007 a vys$si) je K dispozici ve zkuSebni verzi
zdarma. Tato verze by méla byt pro studium modulu dostacujici. V Givahu piichazi i vyuziti
jinych programovych aplikaci nez zrodiny MS Office, znalosti ziskané studiem tohoto
modulu budou vyuZitelné 1 vtomto piipadé (kancelaiské baliky se svymi funkcemi
a zpusobem ovladani ptili§ nelisi).

Vzhledem k navazani osnovy modulu na obecné platny a dostupny standard, ma tato pomicka
pfedevsim informativni charakter a stanovuje, jaké znalosti se od posluchace kurzu oc¢ekavaji
pii ukonCeni predmétu. K tématu ECDL existuje fada studijnich materialti, které jsou nejen
V knizni podobé¢, ale rovnéz k dispozici pfimo na webu, ke studiu je mozno proto vyuzit
kromé pfedepsané literatury i dalsi zdroje.
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Zakladni okruhy studia

1.

Doplnéni znalosti na troven ECDL modulu M1 (Zdkladni pojmy informacnich
a komunikacnich technologii) — hardware (pojmy a parametry), software (Clenéni,
licence), pocitacové sité (typy, sluzby na sitich), uziti IT a souvisejici bezpecnostni
témata (identita, bezpeCnost dat, pocitatové viry), pravo (autorské pravo, ochrana
osobnich udaju).

Doplnéni znalosti na trovein ECDL modulu M7 (Prdce s Internetem a komunikace) —
Internet (zdkladni pojmy a kvalitativni ukazatele)), WWW (vyhleddvani, tisk
aukladani soubori), elektronicka online a offline komunikace (chat, email),
bezpecnostni hledisko.

Doplnéni znalosti na uroveiin ECDL modulu M3 a ¢asteéné AM3 (Zpracovani textu,
Pokrocilé zpracovani textu) — tvorba textového dokumentu (zakladni prvky
dokumentu, formatovani textu, tisky), dal§i moznosti prace stextem (styly,
vlozené objekty, ochrana dokumentu), pokro¢ilé zpracovani textu (odkazy, rejstiiky,
pole, oddily, zabezpeceni a nastaveni dokumentu).

Doplnéni znalosti na iroveit ECDL modulu M4 a ¢astecné AM4 (Tabulkovy procesor,
Pokrocila prdce s tabulkovym procesorem) — zakladni organizace (sesit, list, burika),
zaklady editace, bunky (vkladani, vybér, upravy, kopirovani, formatovani
a podminéné formatovani), vzorce a funkce (Elenéni a zakladni uZiti vSech kategorii),
vlozené objekty (prace s grafy, obrazky), listy a seSity (vytvofeni, ipravy a nastaveni,
sprava, zabezpeceni), analyza dat (fazeni, filtrace, kontingenéni tabulky), sprava dat
(kontrola dat, import a export dat, propojeni, nastroje pro spolupraci).

Doplnéni znalosti na trovet ECDL modulu M6 (Prezentace) — struktura prezentaci
(zakladni pojmy a objekty), ptiprava a navrh prezentace (uziti ptedloh, zasady
formatovani, grafy a diagramy), piiprava vystupi.
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Priibéh studia, zakon¢eni, komunikace

Studium je zalozeno zejména na samostudiu z doporucené literatury a praktickém testovani
znalosti na konkrétnim programovém vybaveni V rdmci vyuky. Piipadné problémové oblasti
Ize konzultovat stutorem v pribéhu semestru elektronicky ¢i hromadné na cvicenich.
Elektronicka forma konzultaci je zaloZena na nastrojich pro vzdalenou online komunikaci
(napt. Skype, Google+ a dalsi).

Dalsi informace jsou uvedeny v Informa¢nim systému VSTE, kde je také uveden zplisob
komunikace mezi ucastnikem kurzu a vyucujicim (tutorem). Krom¢ kontaktni vyuky bude
vyuzivana zejména komunikace prostiednictvim Internetu. Kazdy vyucujici i poslucha¢ ma
zavedenu svoji e-mailovou adresu a dalsi formy komunikace jsou mozné i pres Informacni
systém VSTE.
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Predpoklady ke studiu

Modul piedpoklada zakladni znalosti a schopnosti ucastnika kurzu v rozsahu ECDL modulu
M2 - Pouzivani pocitace a sprava soubort. Poslucha¢ kurzu by mél byt schopen:

e Prakticky vyuzivat hlavni mozZnosti opera¢niho systému véetné uprav zakladnich
nastavitelnych vlastnosti a pouziti funkci programové napovédy.

e Efektivné ovladat pracovni plochu pocitace a pracovat v grafickém uzivatelském
prostiedi.

e Znat zékladni pojmy z oblasti spravy soubor a byt schopen efektivné organizovat
soubory a slozky tak, Ze budou snadno rozpoznatelné a snadno k nalezeni.

e Pouzivat pomocné programy ke komprimovani a extrahovani velkych soubort
a pouzivat antivirové programy k ochrané proti poc¢itacovym virlim.

e Prakticky pouzivat programové nastroje pro tisk dostupné v ramci operac¢niho
systému.
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Kapitola 1: M1 - Zakladni pojmy informacnich
a komunikac¢nich technologii (ICT)

Modul M1 vyzaduje po Ucastnikovi kurzu pochopeni hlavnich pojml z oblasti vypocetni
techniky a zakladni znalost riznych ¢asti pocitace, a to na obecné trovni.

U
u Klicové pojmy:

Bit, byte, hardware a software, vstupni a vystupni zaFrizeni, paméti, clenéni SW, licence
SW, pocitacové sité, VolP, instant messaging, blog, socidlni sité, firewall, bezpe€nost
v ICT, pocitacové viry, copyright, opensource, freeware, shareware.

ﬁCile kapitoly:

Poslucha¢ kurzu by mél byt schopen...

e Pochopit, co je technické pocitacové vybaveni (hardware) a védét, co mize ovlivnit
vykon pocitace. Znat béZzna vstupni a vystupni zafizeni. Znat zakladni kvalitativni
ukazatele jednotlivych ¢asti technického vybaveni.

e Pochopit, co je programové vybaveni (software) a uvést piiklady béznych aplikacnich
programu a operacnich systémil.

e Pochopit, k ¢emu slouzi pocitacové sit¢ a jak pracuji. Znat rGzné zplsoby piipojeni
K Internetu.

e Pochopit, co jsou informaéni a komunikacni technologie a uvést ptiklady jejich
praktického vyziti v kazdodennim zivotg.

e Pochopit problematiku ochrany zdravi a bezpecnosti prace v souvislosti s pouZivanim
vypocetni techniky.

e Uvédomovat si dilezité bezpe¢nostni problémy spojené s pouzivanim pocitact.

e Uvédomovat si dulezité pravni problémy tykajici se autorského prava a ochrany dat
spojené s pouzivanim pocitact.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 6 hodin
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==} Vyklad:

Naplni kapitoly jsou vybrané pasaze z modulu ECDL M1 (citace). Jak jiz bylo uvedeno, cilem
je predevsim zakladni orientace v pojmech souvisejicich s ICT. Celkové pozadavky z této
oblasti na posluchac¢e kurzu jsou uvedeny Vv cilech kapitoly. Zakladni pomtckou je zde
predepsana literatura, nasledujici vycet tak pouze uvadi, které oblasti je potfeba nastudovat.

Tabulka 1 - Obsah modulu M1 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

1.1  Hardware 1.1.1  ZAaKladni pojmy 1. Znat hlavni ¢asti pocitace jako je procesor (CPU), rizné druhy paméti,
pevny disk, bézna vstupni a vystupni zafizeni.

2. Poznat b&zné vstupni/vystupni porty jako je port USB, PS2, sitové
rozhrani a rozhrani typu FireWire.

1. VeE&dét, co miZe ovlivnit vykon pocitace, napiiklad rychlost procesoru,
velikost operaéni paméti, rychlost grafického procesoru a velikost
paméti grafické karty, podet soucasné bézicich aplikaci.

1.1.2  Vykon pocitace

1. Znat jednotky pamétové kapacity bit a byte (bajt) a jejich binarni
pfedpony (nasobky). Mit piedstavu o narocnosti riznych forem dat na
pamét'ovy prostor.

2. Znat hlavni druhy médii pro ukladani dat, naptiklad pevny disk, externi

pevny disk, sitovy disk, CD, DVD, USB flash disk, pamétovou kartu

a datovou uschovnu (webdisk).

Vyjmenovat bézna vstupni a vystupni zafizeni.

2. Pochopit, ze néktera zafizeni jsou jak vstupni, tak vystupni, naptiklad
dotykova obrazovka.

113 Pamét a
ukladani dat

=

1.1.4  Vstupni a
vystupni za¥izeni

1. Pochopit, co je operacni systtm a znat nazvy nékterych bé&Znych

1.2 Software 1.2.1 ZaKladni pojmy . S,
operacnich systémi.
2. Rozlisit mezi systémovym a aplika¢nim programovym vybavenim.
13 Potitatové sité 131 Typy 1.  Rozumét pojmim Local Area Network - lokalni sit' (LAN), Wireless

e Local Area Network - lokalni bezdratova sit (WLAN), Wide Area

potitatovych siti Network - rozsahla sit (WAN) .

Rozumét modelu client/server.

Pochopit, co je Internet a znat nékteré z jeho hlavnich vyuziti.

Pochopit, co je intranet a virtualni soukroma sit’ (VPN).

Pochopit, co znamena pienosova rychlost. V&dét, v jakych jednotkach je

méfena: bity za sekundu (b/s), binarni kilobity za sekundu (Kb/s),

binarni megabity za sekundu.

2. Znat charakteristiky vysokorychlostniho pfipojeni jako je stalost
pfipojeni, poplatky, rychlost a riziko napadeni.

1.  Rozumét pojmu Information and Communication Technology (ICT) -
informacni a komunikac¢ni technologie.

2. Rozumét pojmu e-learning - elektronické uéeni. Znat nékteré z jeho

Ll

1.3.2 Pfenos dat

14 I(i(T“d denni 14.1  Elektronicky svét vyhod jako je nezavislost na ¢ase a misté¢ uceni, moznost vyuzivani
Y_ azv odennim multimédii a cenovéa vyhodnost.
Zivote 3. Rozumét pojmu teleworking - prace na dalku (z domova). Znét nékteré

zvyhod prace na dalku jako je Uspora Casu pro dojizdéni nebo
odstranéni nutnosti dojizdéni do prace, vétsi schopnost soustiedit se na
jeden tkol, pruzny €asovy rozvrh, Uspora firemniho prostoru nutného
pro umisténi zaméstnanct. Znat nékteré z nevyhod prace na dalku,
napiiklad nedostatek socidlniho kontaktu s lidmi a potla¢eni smyslu pro
tymovou praci.
Rozumét pojmu e-mail - elektronicka posta.
2. Rozumét pojmu Instant Messaging (IM) - komunikace v realném case.
3. Rozumét pojmu Voice over Internet Protocol (VoIP) -

pienos hlasu prostfednictvim internetového protokolu.
4. Rozumét pojmu Really Simple Syndication feed (RSS) - Informaéni

=

1.4.2 Komunikace
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143 Virtualni
spolecenstvi

15 Bezpecnost 151  Prokazovani
identity

15.2  Bezpetnost dat

153  Poéitadové viry

1.6 Pravo

Autorské pravo

Ochrana
osobnich udaji

Studijni materialy:

Zakladni literatura:

oo

kanaly RSS.

Rozumét pojmu web log (blog) - internetovy denik.

Rozumét pojmu podcast - sluzba pro zvefejiovani a automatické
stahovani zvukovych nahravek a videoklipti z Internetu.

Rozumét pojmu online (virtual) community - virtudlni spolecenstvi
(komunita). Znat piiklady jako jsou internetové stranky zajmovych
skupin, internetova fora, diskusni mistnosti a hracd internetovych her.
Znat zpusoby, kterymi mohou uzivatelé pocitacl zvefejiiovat a sdilet
informace v realném case, naptiklad web log (blog), podcast, internetova
fotograficka alba a archivy zvukovych nahravek nebo videoklipd.

Znat dilezitost preventivnich opatfeni pfi komunikaci s virtudlnim
spolecenstvim jako je vytvofeni osobniho soukromého profilu, omezeni
mnozstvi zvetejniovanych osobnich informaci, uvédomeéni si dostupnosti
zvetejnénych informaci a vyvarovani se neznamého.

Pochopit, ze uzivatelské jméno (ID) a heslo jsou pro uZivatele potiebné
k prokazani osobni identity pfi pfihlaSovani na pocitaci, pfedev§im
z bezpecnostnich divodi.

Pochopit dilezitost archivace kopii soubortl na jiném misté, nez kde se
nachazi pocitac.

Rozumét pojmu firewall - bezpe¢nostni brana.

Znat zplsoby ochrany proti pocitacovym virim a uvédomovat si
dulezitost pravidelné aktualizace virové databaze antivirovych
programl.

Rozumét pojmu copyright - autorské pravo.

Védet, jak rozpoznat licencované programové vybaveni, tj. kontrolou
identifika¢niho ¢isla, kontrolou registrace produktu a nahlédnutim do
licen¢niho ujednani.

Rozumét pojmu end-user licence agreement - licen¢éni smlouva
koncového uzivatele.

freeware bezplatné programové vybaveni, open source - programoveé
vybaveni s voln¢ dostupnym zdrojovym kodem.

Rozpoznat hlavni smysl a zasady pravni ochrany osobnich udaji jako je
ochrana prav subjektt Gidaji a stanoveni odpovédnosti spravce osobnich
Gdaji.

Byt obeznamen s hlavnimi zakonnymi normami na ochranu osobnich
tdaji a prav v Ceské republice.

Stépankova, Olga a kol. S pocitacem do Evropy : ECDL. Brno: Computer Press, 2007.

ISBN 978-80-251-1844-3.

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2012. [Citace: 17. 1 2012.] http://www.ecdl.cz/.
Franci, Marie. Jak zvladnout testy ECDL. Brno : Computer Press, 2011. ISBN: 978-80-251-

2653-0.
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Doporucené studijni zdroje:

MESSMER, H. P.: Velka kniha hardware. Brno: CP Books, 2005. ISBN 80-251-0416-8.

‘)

o Otazky a ukoly

1. Piepoctéte, kolik bitu je 8 Byta?

Do jakych dvou skupin se rozdé€luje software?

Zhruba v jakém roce se v oblasti pocitacl ustalilo oznaceni PC? V roce 1971, nebo
1981, nebo 19917

Co je zékladni funkci operac¢niho systému?

Co je to freeware?

Jaka jednotka se pouziva pro vyjadfeni rychlosti po¢itacového procesoru?

w

Co udava a v jakych jednotkach se vyjadiuje prenosova rychlost?
Prikladem kterého typu sité je internet?

Jaka architektura aplikaci se nejcastéji pouziva v pocitacovych sitich?
10. Patii MS Windows mezi aplika¢ni programové vybaveni?

© 0N R

o Ukoly k zamygSleni a diskuzi

1. Mate star$i pocita¢. Podle ¢eho byste se rozhodoval(a), zda se ho vyplati repasovat,
nebo radéji potidit novy?

2. Jak rozumite pojmu teleworking, posud’te, jaké ma prace na dalku vyhody a pifipadné i
nevyhody, a to z riznych thli pohledu, véetné socidlnich kontakti.

3. Co si piedstavujete pod pojmem autorské pravo v oblasti ICT a kdy a jak byva
nejcastéji v této oblasti poruSovano? Uved’te piiklady.

4. Jaké dusledky muze mit kradez osobnich udajt a prav v oblasti ICT?

5. Jaké znate druhy pocitact, jaké maji vyhody ¢i nevyhody, a jak byste se rozhodovali
pii vybéru mezi t€émito druhy?

10
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4

O— Kli¢ k Feeni otazek:

5,04

,operacni software a aplikacni software

» 1981

»Zptistupiiuje hardware pocitace aplikaénim programim*

,Je to software, ktery je poskytovan bezplatné*

,»GHz (nebo MHz)“

,udava, jaky objem informaci se ptenese za jednotku ¢asu; zékladni jednotkou je b/s,

No ok~ owdPE

ptipadné nasobky této jednotky — Kb/s, ...)
8. ,,WAN*“
9. ,Klient — server
10. ,,Ne, (je to systémovy software)*

Pouzita literatura

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2013. [Citace: 12. 1 2013.] http://www.ecdl.cz/.
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Kapitola 2: M7 - Prace s Internetem a komunikace

Modul vyzaduje po ucastnikovi kurzu pochopeni hlavnich pojmii z oblasti pocitacovych siti,
Internetu a sitovych sluzeb a komunikace, a to na obecné 1 praktické tirovni.

U
u Kli¢ové pojmy:

Internet, World Wide Web, URL, ISP, IP adresa, webovy prohliZze¢ a vyhledavacd,
asymetrické a symetrické Sifrovani, digitalni certifikat a elektronicky podpis, malware,
spyware, cookies, e-mail, socialni inZenyrstvi, phishing, podvodné zpravy.

ﬁCﬂe kapitoly:

Posluchac kurzu by mél byt schopen...

Pochopit, co je Internet a znat béZné vyrazy souvisejici s Internetem. Uvédomovat si
bezpecnostni rizika pii pouzivani Internetu.

Resit kazdodenni tikoly spojené s vyhledavanim na Internetu v&etnd pravy nastaveni
internetového prohlizece.

Hledat informace na Internetu, vypliiovat a odesilat internetové formulare.

Ukladat internetové stranky a stahovat soubory z Internetu. Kopirovat obsah
internetovych stranek do dokument.

Pochopit, co je elektronickd posSta a znat nékteré vyhody a nevyhody jejiho pouzivani.
Uvédomovat si etickd a bezpecnostni hlediska pfi pouZivani elektronické poSty na
Internetu.

Vytvaret a posilat zpravy elektronické poSty a kontrolovat jejich pravopis. Odpovidat
na zpravy elektronické poSty a preposilat je dale, pracovat s piilohami a tisknout
Zpravy.

Uvédomovat si moZnosti zlepSeni efektivity prace pii pouzivani aplikaci pro
komunikaci elektronickou poStou. Spravovat a tfidit zpravy elektronické posty.
Pouzivat online komunikaéni systémy pro efektivni pfimou komunikaci.

Z Cas poti-ebny ke studiu kapitoly: 8 hodin

12
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Naplni kapitoly jsou vybrané pasaze z modulu ECDL M7 (citace). Celkové pozadavky z této
oblasti na poslucha¢ jsou uvedeny Vv cilech kapitoly. Modul je zaméfen na doplnéni znalosti
a schopnosti spojenych s uzivanim sité Internet a na ni provozovanych sluzeb. Zakladni
pomuckou je zde predepsand literatura, nasledujici vycet tak pouze uvadi, které oblasti
a dovednosti je potieba nastudovat.

Tabulka 2 - Obsah modulu M7 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

7.1

7.2

7.3

7.4

75

Internet

Pouziti
internetového
prohliZece

Prace s Internetem

Vystupy
Internetu

Elektronicka

7.11

722

724

7.3.2

74.1

7.4.2

751

ZaKladni pojmy

Bezpec¢nostni
hlediska

Nastaveni

ZaloZky

Vyhledavani

Ukladani soubori

Piiprava a tisk

Zakladni pojmy

N

rown

=

=
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Pochopit, co je Internet.

Védeét, co znamena World Wide Web (WWW).

Definovat a pochopit pojmy: Internet Service Provider (ISP) -
poskytovatel pfipojeni na Internet, Uniform Resource Locator (URL) -
umisténi zdroje informaci na Internetu, hyperlink - hypertextovy odkaz.
Pochopit princip tvorby a strukturu internetovych adres.

Veédét, co je internetovy prohlize¢ a znat nazvy riznych internetovych
prohlizecu.

Veédét, co je internetovy vyhledavac.

Veédet, jak rozpoznat bezpecné internetové stranky, napiiklad podle https
- Sifrovaného ptenosového protokolu nebo symbolu zamku.

Veédet, co je digitalni certifikat internetové stranky.

Pochopit pojem encryption - $ifrovani.

Znat bezpe€nostni hrozby na internetovych strankach jako jsou
pocitacové viry, pocitatové Cervy, trojské koné a programy typu
spyware. Rozumét pojmu malware - zakeiny software.

Nastavit domovskou stranku internetového prohlizece.

Smazat Cast a celou historii navstivenych internetovych stranek.

Zakazat a povolit zobrazovani automaticky oteviranych - vyskakujicich
(pop-up) oken.

Zakazat a povolit odesilani a Cteni identifika¢nich dat

mezi internetovymi servery a pocitatem uZivatele

Internetu (cookies).

Vytvofit a vymazat zalozku internetové stranky.
Vytvofit a odstranit skupinu zalozek.

Pouzivat nastroje pro pokrocilé vyhledavani ke zlepSeni vysledki
hledani jako je vyhledavani podle pfesné textové fraze, vyhledavani
s vylou¢enim urcitych slov, vyhledavani podle data a podle typu
hledaného souboru.

Vyhledat internetové encyklopedie a slovniky.

Ukladat internetové stranky na konkrétni misto na disku. Stahovat
soubory z internetovych stranek a ukladat je na konkrétni misto na disku.
Kopirovat textovy obsah, obrazky a URL adresy internetovych stranek
do dokumentu.

Piipravit internetovou stranku pro tisk. Ménit orientaci a okraje tisténé
stranky a velikost papiru.

Pochopit pojem e-mail - elektronickd posta a znat jeji hlavni vyuziti.
Uvédomovat si mozné problémy pii posilani ptiloh, naptiklad omezeni
velikosti posilaného souboru a omezeni v typu odesilaného souboru
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komunikace (napiiklad spustitelné soubory).

Pochopit princip tvorby a strukturu adresy elektronické posty.

3. Rozumét pojmu Voice over Internet Protocol (VoIP) - pfenos hlasu
prostiednictvim internetového protokolu a znat jeho hlavni piinosy.

4. Pochopit hlavni vyhody sluzby Instant Messaging (IM) — textové
komunikace v realném case.

5. Znit a umét pouzit aplikace pro online hlasovou a obrazovou
komunikaci jako napt. Skype, Google+, atd.

N

Bezpetnostni rizika 1. Uvédomovat si moznost piijeti podvodné a nevyzaddané zpravy
elektronické posty.
2. Pochopit pojem phishing - technika podvodného ziskavani citlivych
udaja.
3. Uveédomovat si nebezpe¢i napadeni pocitace pocitaovymi viry pii
otevirani neznamych zprav elektronické posty nebo jejich piiloh.
4. Védet, co je elektronicky (digitalni) podpis.

75.2

Studijni materialy:

Zakladni literatura:

Stépankova, Olga a kol. S pocitacem do Evropy : ECDL. Brno: Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1844-3.

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2012. [Citace: 17. 1 2012.] http://www.ecdl.cz/.

Franci, Marie. Jak zvladnout testy ECDL. Brno : Computer Press, 2011. ISBN: 978-80-251-
2653-0.

‘)

o gk wnN

8.
9.

Otazky a ukoly

Jak se jmenovala pocitaova sit’ mezi univerzitami v USA, zprovoznéna v roce 1969,
ktera je povaZovana za pfedchidce internetu?

Co jednoznac¢né identifikuje pocita¢ pfipojeny k internetu?

Jaky je rozdil mezi internetem a www?

Uved'te 3 nejznaméjsi webové prohliZece z hlediska poctu jejich uZivateld.

Co znamena zkratka ISP?

Ktery z uvedenych prostfedk neumoznuje komunikovat v realném ¢ase — ,,chat®, ,,e-
mail®, ,,skype*, ,,JCQ%,

Jaka se uvadi maximalné bezpecna velikost piilohy e-mailu, aby se tento e-mail dal
adresatovi odeslat?

Co je to spam?

Cotoje URL?

10. Co je v adrese http://www.in-pocasi.cz doménou druhého fadu?

14
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‘)

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

4

1. Jaké znate bezpecnostni hrozby na internetovych strankach a jak se lze proti nim
branit?

2. Ve zvoleném internetovém vyhledavaci pouzijte nastroje pro pokrocilé vyhledavani
podle piesné textové fraze nebo urcitych slov hledaného souboru; naucte se pouzivat
internetové encyklopedie nebo slovniky.

3. Jak rozpoznate bezpecné nebo falesné webové stranky a co v tomto kontextu znamena
termin phishing? Jak se proti témto utoklim mutizete branit?

4. Jaké jsou nejlepsi zpisoby obrany pied spamem?

5. Je rozesilani poplasnych zprav typu hoax vzdy jen neSkodnou legraci? Pokud myslite,
ze ne, uved’te n&jaké piiklady proc¢ ne.

(0 KIli¢ k reSeni otazek:

»ARPANET*

,,IP adresa pocitace*

,»WWW je sluzba, kterou internet poskytuje*

»Internet Explorer, Google Chrome a Mozilla Firefox*

,ISP — Internet Service Provider, ¢esky Poskytovatel internetového piipojeni*
,,e-mail®

,»zhruba 10 MB, 1 kdyz Google ma zvysen limit pro velikost pfilohy na 25 MB*
,»hevyzadany reklamni e-mail, Sifeny internetem*

© N WNRE

,Uniform Resource Locator; je to jednoznacnd adresa umisténi zdroje informaci na
internetu‘
. »IN-pocasi‘

[ERY
o

Pouzita literatura

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2013. [Citace: 12. 1 2013.] http://www.ecdl.cz/.
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4

Kapitola 3: M3 a AM3 - Zakladni a pokrocilé zpracovani
textu

Modul vyzaduje po Gc¢astnikovi kurzu prokazat schopnost pouzivat aplikaci pro zpracovani
textu pro kazdodenni potieby a tvorbu rozsahlejsich dokumentu.

U
u Klicové pojmy:

Textovy editor, WYSIWIG, MS Word, text, tabulka, grafické objekty, obtékani textu,
styly, poznamka pod ¢arou, revize, obsah, rejstiik, zalozka, citace a seznamy literatury,
vzorce, vloZené a propojené objekty, oddily, zabezpeceni.

i}f’Cﬂe kapitoly:

Posluchac kurzu by mél byt schopen...

e Pracovat s textovymi dokumenty a ukladat je v souborech rizného typu.

e Vyuzivat vestavénych moZnosti textového editoru pro zlepSeni efektivity préce,
napiiklad napovédu.

e Vytvafet a upravovat textové dokumenty malého rozsahu a byt pfipraven je sdilet
a poskytovat.

e Pro zlepSeni vzhledu dokumentli pouzZivat rlizné formatovani a znat souvisejici
uzite¢né navyky.

e Vkladat tabulky, obrazky a kreslen¢ objekty do dokumentt.

e Upravit nastaveni stranky dokumentu a pred zavére¢nym tiskem dokumentti proveéfit
spravnost pravopisu.

e Pouzivat pokrocilé formatovani textu, odstavci, sloupcti a tabulek, prevadét text do
tabulek a naopak.

e Pracovat s titulky, pozndmkami pod Carou a vysvétlivkami, vytvaret obsahy, rejstiiky
a kiiZzové odkazy.

e Pouzivat roz§ifené moznosti pro vkladani dat z jinych zdroji, propojovani dat s jejich
zdrojem.

e Vyuzivat nastroje pro tymovou praci pti upravach dokumentli. Vyuzivat moznosti
zabezpeceni dokumentd.

e Pracovat s vodotiskem, oddily, zdhlavim a zapatim dokumentd.

16
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Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 16 hodin

==} Vyklad:

Naplni kapitoly je upraveny a redukovany obsah modulad ECDL M3 a AM3 (citace). Celkové
pozadavky z této oblasti na posluchace jsou uvedeny v cilech kapitoly. Moduly jsou zaméieny
zejména na praktické dovednosti spojené s uzivanim konkrétni programové aplikace, kterou
je MS Word. TézZisté studia je tedy pfedevsim v praktické praci. Zakladni pomickou je zde
predepsana literatura, nasledujici vycet uvadi, které dovednosti je potieba ziskat.

Tabulka 3 - Obsah modulu M3 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

3.1 Pouziti textového 3.1.1
editoru

3.2 Tvorba textového 3.2.1
dokumentu

3.2.2

3.3 Formatovani textu 3.3.1

Prace s dokumenty

Zlepseni
efektivity prace

Zadavani textu

Vybér a dpravy

Text

pwn

il S

N

Spustit a ukongit aplikaci, oteviit a zaviit dokumenty.

Vytvorit novy textovy dokument zalozeny na vychozi Sabloné a dalSich
béznych Sablonach, napiiklad typu fax, dopis a zprava.

Ulozit dokument na konkrétni misto na disku, pfipadné ulozit textovy
dokument pod jinym nazvem.

Ulozit dokument v souboru jiného typu, naptiklad jako je textovy soubor,
v souboru typu RTF ¢&i PDF. Ulozit dokument ve star$i verzi souboru.
Prepinat mezi dvéma otevienymi dokumenty.

Nastavit zakladni moznosti a predvolby textového editoru jako je jméno
autora dokumentu a vychozi slozku pro otevirani a ukladani dokumenta.
Pouzivat funkce napovédy.

Pouzivat riizna méfitka zobrazeni dokumentu.

Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroji. Obnovit a minimalizovat listu
panelu nastroji (pas karet, ...).

Piepinat mezi zobrazenimi stranky (rozloZenimi stranky...).

Zadavat text do textového dokumentu.

Vkladat do textového dokumentu symboly nebo specialni znaky jako je
©(copyright), ® (registered), ™ (trade mark).

Zobrazit a skryt netisknutelné formatovaci znaCky jako jsou mezery,
konce odstavctl, volitelna rozdéleni fadka a zarazky tabulatoru.

Vybirat znak, slovo, fadek, vétu, odstavec a cely text dokumentu.
Upravovat obsah zaddvanim a mazanim znakd a slov uvnitf jiz
vytvofeného textu a pfepsanim existujiciho textu. Mazat text.

Pouzivat nastroj funkci pro hledani urcitych slov a textovych frazi v
textovém dokumentu.

Pouzivat nastroj funkci pro vyhledani a nahrazovani urgitych slov a
textovych frazi v textovém dokumentu.

Kopirovat a pfesouvat text uvnitf textového dokumentu a mezi otevienymi
textovymi dokumenty.

Pouzivat ptikazy Zpét a Znovu.

Zmenit velikost pisma a vzhled (typ) pisma.

Pouzivat formatovani textu: tuéné, kurziva, podtrzeni, dolni index, horni
index. Pouzivat rizné barvy textu.

Meénit velka a mala pismena.
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3.3.2 Odstavce

3.33 Styly
3.4 Objekty 34.1 Vytvareni tabulek
34.2 Formatovan
i tabulek

3.4.3 Grafické objekty

3.6 Priprava 3.6.1 Nastaveni
tiskovych vystupi

3.6.2 Revize a tisk

W=

[

gRrLONE

@

N

Vytvaret a spojovat odstavce.

Vkladat a odstrafiovat znacku pro zalomeni (konec) fadku.

Pouzivat efektivni postupy pro formatovani textu, zarovnavani a
odsazovani a tabulatory namisto vkladani mezer, oddélovani odstavci,
odstrankovani.

Zarovnat text odstavce vlevo, vpravo, na stied a do bloku.

Odsazovat odstavce: zleva, zprava a odsazovat prvni fadek.

Nastavit, smazat a pouzivat zarazky tabulatoru: leva, prava, na stfed a
desetinna zarazka.

Pouzivat mezery pted a za odstavcem, pouzivat jednoduché ¢&i dvojité
fadkovani uvniti odstavce.

Vkladat a odstraniovat odrazky do/z jednoduchého seznamu a Cislovat
polozky  jednoduchého  seznamu.  Pfepinat mezi  riznymi
preddefinovanymi styly odrazek a formaty cislovani jednoduchého
seznamu.

Vlozit ramecek, stinovat (podbarvit) odstavce.

Pouzivat existujici styly pisma pro vybrany text.

Pouzivat existujici styly odstavce pro jeden nebo vice odstavcii.

Pouzivat nastroj pro kopirovani formatu.

Vytvaret tabulky pfipravené pro vkladani dat.

Vkladat a upravovat data v tabulce.

Vybirat fadky, sloupce, buiiky a celé tabulky. Vkladat a odstranovat fadky
a sloupce v tabulce.

Upravovat §itku sloupct a vysku fadki v tabulce.
Upravovat styl ohranic¢eni bunék tabulky, Sitku a barvu ¢ary.
Volit stinovani (barvu pozadi) bunék tabulky.

Vkladat objekty (obrazky, kliparty, symboly, grafy, kreslené objekty) na
konkrétni mista v dokumentu.

Vybirat objekty. Kopirovat a pfesouvat objekty uvniti dokumentu a mezi
dvéma otevienymi dokumenty.

Meénit velikost objektti a odstrafiovat objekty.

Zmeénit orientaci dokumentu: na vysku, na sitku. Zménit format papiru.
Zménit okraje dokumentu: horni, spodni, levy a pravy okraj.

VloZit a odstranit konec stranky do/z textového dokumentu.

Vlozit a upravit text v zahlavi a zapati dokumentu.

Vkladat pole do zahlavi a zapati, jako je datum, Cislo stranky a nazev
souboru.

Pouzivat automatické ¢islovani stranek v dokumentu.

Kontrolovat pravopis, opravovat pravopisné chyby. Piidavat slova do
uzivatelského slovniku.

Zobrazit nahled dokumentu pied tiskem.

Tisknout dokument na instalované tiskarné s pouZzitim moznosti nastaveni
tisku jako je tisk celého dokumentu, tisk vybranych stran a tisk vice kopii.

Tabulka 4 - Obsah modulu AM3 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

AM3.1 Formatovani AM3.1.1 Text

AM3.1.2 Odstavce

AM3.1.3 Styly

Pouzivat volby obtékani textu pro grafické objekty (obrazky, fotografie,
grafy, diagramy, schémata) a tabulky.

Pouzivat rozsifené moznosti hledani a nahrazovani jako jsou hledani
formatu pisma, formatu odstavce, konce stranky a konce odstavce.
Pouzivat rozsifené moznosti vkladani dat ze schranky jako jsou
formatovany a neformatovany text.

Pouzivat vSechny druhy fadkovani v odstavci jako jsou absolutni (pfesné v
bodech), relativni fadkovani (jednoduché a nasobky).

Pouzivat vlastnosti odstavce pro nastaveni toku textu (svazovani radkda,
kontrola osamocenych fadki a podobné).

Pouzivat a upravovat ¢islovani vicearoviiovych seznamd.

Vytvafet, upravovat a aktualizovat odstavcové styly.
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1. Pouzivat rozvrzeni textu do vice sloupcti, umét ménit pocet sloupcti. Ménit
AM3.1.4 Sloupce P p p

AM3.2 Odkazy

AM3.3 Zvyseni

produktivity

AM3.4 Spoluprace

p¥i

upravach

AM3.5 Priprava vystupi

AM3.1.5 Tabulky

AM3.2.1

AM3.2.2

AM3.2.3

AM3.3.1

AM3.3.4

AM3.4.1

AM3.4.2

AM3.4.3

AM3.5.1

AM3.5.2

Titulky,
poznamky
pod ¢arou

a vysvétlivky

Rejstiiky a
seznamy

Zalozky a

k¥izové odkazy

Pouziti poli

Propojeni a
vazby

Sledovani zmén
arevize

Hlavni
dokumenty

Bezpeénost

Oddily

Nastaveni
dokumentu

Eal oA

oo

OO E ©oN

n

NE oA~ w

o

N =

= ok ow

o

Lo

Lo

Sitky sloupcii a mezer mezi sloupci, vkladat a odstraiiovat linky mezi
sloupci.
Vkladat a odstranovat konce sloupci.

Pouzivat automaticky format nebo styl tabulky.

Slucovat a rozdélovat bunky v tabulce.

Zmeénit okraje v bufice, zménit zarovnani a smér textu v burikach.

Pouzivat automatické opakovani fadkd zahlavi tabulky na dalSich
strankach.

Umét povolit a nepovolit rozdéleni fadku tabulky koncem stranky.

Seradit data v tabulce podle kritérii v jednom sloupci nebo sefadit data
podle vice kritérii v raznych sloupcich soucasné.

Prevadét text oddéleny specialnim znakem (oddé€lovacem) na tabulku.
Prevadét tabulku na text oddéleny specialnim znakem (oddélovacem).

Pridavat titulky nad a pod graficky objekt nebo tabulku.
Pridavat a odstrafiovat nové titulky (jmenovky).

Zméenit format ¢islovani titulkd.

Vkladat a upravovat poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.
Prevadét poznamky pod ¢arou na vysvétlivky a naopak.

Vkladat a aktualizovat obsah dokumentu zaloZeny na
preddefinovanych nadpisovych stylech a pouzit pfeddefinované
formaty obsahu.

Vkladat a aktualizovat seznamy obrazkil zalozené na pieddefinovanych
stylech a pouzit preddefinované formaty seznamu.

Oznacovat polozky rejstiiki a odstrafiovat oznacené polozky.

Vkladat, aktualizovat a formatovat rejstiiky.

Pridavat a odstranovat zalozky.

Vkladat a odstranovat kiizové odkazy jako jsou odkazy na Cislovanou
polozku, nadpis, zalozku, obrazek a tabulku.

Vlozit kiizovy odkaz na poloZku rejstiiku.

Vkladat a odstranovat pole jako jsou autor, jméno souboru a cesta
k souboru, velikost souboru, pole pro vypInéni.

Vytvéfet, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

Propojovat zdrojova data z dokumentii a zobrazovat je v podob& objektu
nebo ikony.

Aktualizovat a rusit propojeni.

Vkladat do dokumentt data a zobrazovat je v podobé& vloZenych objekti.
Upravovat a odstrafiovat vlozené objekty.

Zapnout a vypnout sledovani zmén v dokumentu, vyuZzivat specialni
zobrazeni pro sledovani zmén.

Pfijmout a odmitnout zmény v dokumentu.

Vkladat, upravovat, odstrafiovat, zobrazovat a skryvat komentafe.
Porovnavat dokumenty a slucovat sledované zmény.

Pouzivat moznosti osnovy nebo navigatoru jako jsou zvySeni nebo snizeni
urovné osnovy, rozbaleni nebo sbaleni urovné osnovy, piesun textu nahoru
nebo dolu.

Zabezpecit dokument tak, aby jej bylo mozno meénit jen se sledovanim
zmén nebo vlozenim komentaru.

Vytvéiet, upravovat a odstranovat konce oddilti v dokumentu.

Ménit orientaci stranky, svislé zarovnani stranky a okraji v oddile
dokumentu.

Pouzivat riiznd zahlavi nebo zapati v oddilech, na prvni strance a na
lichych nebo sudych strankach dokumentu.
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Studijni materialy:

Zakladni literatura:

Stépankova, Olga a kol. S pocitacem do Evropy : ECDL. Brno: Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1844-3.

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2012. [Citace: 17. 1 2012.] http://www.ecdl.cz/.

Franci, Marie. Jak zviadnout testy ECDL. Brno : Computer Press, 2011. ISBN: 978-80-251-
2653-0.

Kubalek, T. a Topolova, 1. Textovy procesor MS Word. Praha : Oeconomica, 2006. ISBN
80-245-1016-2.

Pecinovsky, Josef. Microsoft Office Word 2007 : hotova reseni. Brno: Computer Press,
2009. ISBN 978-80-251-2718-6.

Pirkova, Katerina. MS Word 2007, Podrobna uzivatelska prirucka. Brno . Computer Press,
2007. ISBN: 80-251-1571-2.

Systém napovédy MS Word

‘)

o Otazky a ukoly

1. Vypracujte ulohy ve cvicném souboru ,,word cviceni 1%, ktery naleznete jako ptilohu
k tomuto dokumentu.

o Ukoly k zamygsleni a diskuzi

1. Pokuste se zhodnotit textovy editor MS Word V porovnani s jinymi textovymi editory.

2. Jaky mé smysl a jak provedete zabezpeceni textového dokumentu pouze pro cteni
uzivatelem?

3. Jaky mé smysl exportovani textového dokumentu do forméatu pdf?

4. Zamyslete se, které nastroje MS Word nenabizi a bylo by vhodné je do menu pfidat, a
naopak které nastroje uzivatelé programu pravdépodobné viibec nevyuzivaji.
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5. Pokuste se posoudit, jak se vyvijel vyvoj softwaru MS Office z hlediska textového
editoru MS Excel od starSich verzi (97-2007) az po aktuélni verzi 2010.

O KIi¢ Kk eSeni otazek:

Odpovédi na otazky Kapitoly 3 jsou obsazeny v textu uvedenych studijnich materiald.

Pouzita literatura

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2013. [Citace: 12. 1 2013.] http://www.ecdl.cz/.

21



)
*

KR I_n

. * * . 4

evropsky | %, £

socialni MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdslavani

fond v CH EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Inovace profesniho vzdélavani ve vazbé na potfeby Jihoceského regionu CZ.1.07/3.2.08/03.0035

4

Kapitola 4: M4 — Zakladni a pokrocila prace s tabulkovym
procesorem

Modul vyzaduje po ucastnikovi Kurzu pochopit podstatu tabulek a prokazat schopnost
pouzivat efektivné tabulkovy procesor na jednoduché i slozité tlohy.

U
u Klicové pojmy:

Buiika, list, seSit, Sablona, sloupce a Fadky, vzorce a funkce, format buiiky, ohraniceni,
grafy, pricky, komentiare, podminéné formatovani, ovéfeni dat, funkce, import dat,
scénare, sledovani zmén, souhrny, kontingenc¢ni tabulka a graf, zabezpeceni.

ﬁCﬂe kapitoly:

Poslucha¢ kurzu by mél byt schopen...

e Pracovat s tabulkami a ukladat je v souborech riznych typua.

e Vyuzivat vestavénych moznosti tabulkového procesoru pro zlepSeni efektivity prace,
napiiklad napovédu.

e Zadavat data do bun€k a pouZivat uZitecné navyky pro vytvareni tabulek. Vybirat,
fadit a kopirovat, pfesouvat a mazat data.

e Upravovat fadky a sloupce v tabulce. Kopirovat, pfesouvat, odstratiovat a vhodné
pfejmenovavat listy s tabulkami.

e Vytvaret matematické a logické vzorce vyuZivajici standardni funkce tabulkového

procesoru. Pouzivat uZzite¢né navyky pro vytvafeni vzorcu a rozpoznavat chyby ve

vzorcich.

Formatovat ¢isla a textovy obsah tabulek.

Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro ptehlednéjsi zobrazeni informaci.

Ptizplisobit nastaveni listu a provéfit a opravit obsah listu pred zdveérecnym tiskem.

Vyuzivat pokroc¢ilé moznosti formatovani, jako je podminéné formatovani a umét

pracovat s listy.

e Analyzovat, filtrovat a tadit data v tabulkach a seznamech, vytvafet a pouzivat
scénare.

e Ové&fovat vstupni data v tabulkéach a sledovat zavislosti dat.

e ZvySovat produktivitu prace pouzivanim pojmenovanych oblasti bun¢k a Sablon.

e Pouzivat propojovani tabulek s daty, vkladat a importovat data.
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e Spolupracovat pfti revizich tabulek a vyuzivat moznosti zabezpeceni.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 20 hodin

= vyklad:

Naplni kapitoly je upraveny a redukovany obsah modult ECDL M4 a AM4 (citace). Celkové
pozadavky z této oblasti na posluchace jsou uvedeny v cilech kapitoly. Moduly jsou zaméieny
zejména na praktické dovednosti spojené s uzivanim konkrétni programové aplikace, kterou
je MS Excel. Tézisté studia je tedy predevsim v praktické praci. Zakladni pomickou je zde
predepsana literatura, nasledujici vycet uvadi, které dovednosti je potieba ziskat. Vzhledem
k celkovému zaméfeni kurzu je na tuto oblast kladen duraz.

Tabulka 5 - Obsah modulu M4 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

4.1 Pouziti 411 Prace s tabulkami 1. Spustit a ukoncit aplikaci. Otevfit a uzavfit sesity.
tabulkového 2. Vytvofit novou tabulku zaloZenou na vychozi Sabloné.
procesoru 3. Ulozit tabulku na konkrétni misto na disku a ulozit tabulku pod jinym

nazvem na konkrétni misto na disku.

4.  Ulozit tabulku v souboru jiného typu, jako je Sablona
a textovy soubor. Ulozit tabulku ve starsi verzi souboru.

5. Piepinat mezi dvéma otevienymi seSity.

1.  Nastavit zdkladnich moznosti a pfedvoleb tabulkového procesoru jako je

412 ZlepSeni jméno autora tabulky a vychozi slozka pro otevirani a ukladani tabulek.

efektivity prace

2. Pouzivat dostupné funkce napovédy.
3. Pouzivat rizna méfitka zobrazeni tabulky.
4.  Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroji. Obnovit a minimalizovat
listu panelu nastroju (pas karet, ...).
42 Buiiky 421 VKIddani a vibér 1. Pochopit, ze burika tabulky by méla obsahovat pouze jeden druh dat.

2. Znat uzitetné navyky pro vytvafeni tabulek, vyvarovat se
prazdnych fadka a sloupct, vkladani prazdného fadku pied
fadek se souctem, atd.

3. Zadavat do bungk ¢isla, datum a text.

4.  Vybrat bunku, oblast sousedicich bun€k, oblast
nesousedicich bunék a cely list tabulky.
' Y . 1. Upravovat obsah bungk.
422 U a
pravy & razent 2. Pouzivat ptikazy Zpét a Znovu.
3. Pouzivat vyhledavaci nastroje pro hledani ur¢itého obsahu v tabulce.
4. Pouzivat vyhledavaci nastroje pro hledani a nahrazeni uréitého

obsahu v tabulce.

5. Radit oblast buné¢k podle jednoho kriteria vzestupné nebo
Sestupné v abecednim potadi, vzestupné nebo sestupné v
¢iselném potadi.

1. Kopirovat a pfesouvat obsah buiiky a obsah oblasti bunék uvnitf listu s

tabulkou, mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi sesity.

Pouzivat nastroj pro automatické vypliiovani a kopirovani dat, pouzivat

uchyt bunék pro kopirovani a vkladani fad ¢isel nebo dat.

3. Mazat obsah bunék.

423 Kopirovani,
presouvani a 2
mazani
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Vybrat fadek, oblast sousedicich fadki a oblast nesousedicich fadkd.
Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupci a oblast nesousedicich
sloupcu.

Vlozit a odstranit fadky a sloupce.

Nastavit §itku sloupcti a vysku fadki na konkrétni hodnotu, pfizpisobit
sitku sloupct a vysku radka Sitce, resp. vysce obsahu.

Ukotvit a/nebo uvolnit fadky a sloupce (pficky).

Prepinat mezi dvéma listy sesitu.

Vlozit novy list a odstranit list.

Znat uzite¢né navyky pro pojmenovani listd, napiiklad pouzivani
smysluplnych nazvii namisto vychozich nazva.

Kopirovat, pfesouvat a pfejmenovavat listy.

Znat uzite¢né navyky pro vytvafeni vzorct, napiiklad vytvaiet odkazy
na buriky s ¢iselnymi hodnotami namisto zadavani ¢isel do vzorctl.
Vytvafet vzorce s odkazy na buiky a se zakladnimi aritmetickymi
operacemi (séitani, odecitani, nasobeni, déleni).

Rozpoznat a pochopit standardni chybova hlaseni souvisejici s pouZitim
vzorcti jako je #NAZEV, #REF!, #DIV/0!.

Rozumét relativnim a absolutnim odkaziim ve vzorcich a pouzivat je.

Pouzivat funkce jako je SUMA, PRUMER, MIN, MAX, POCET,
POCET2, ZAOKROUHLIT.

Pouzivat logickou funkci KDYZ (pro vraceni dvou urditych hodnot)
S porovnavacimi operatory: =, <, >.

Formatovat buniky tak, aby se zobrazila ¢isla na urcity pocet desetinnych
mist a tak, aby se zobrazila ¢isla s oddélova¢em fadi nebo bez ngj.
Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly datum riznym stylem a aby
zobrazovaly ¢isla se symbolem mény.

Formatovat butiky tak, aby zobrazovaly ¢isla jako procenta.

Meénit vzhled obsahu bungk, napt. velikost pisma a druhy (typy) pisem.
Pouzivat formatovani obsahu bunék: tucny, kurziva, podtrzeni,
dvojité podtrzeni.

Pouzivat rizné barvy pro obsah a pozadi bunék.

Kopirovat format buiiky nebo oblasti bun¢k do jiné buiiky nebo
oblasti bun¢k.

Zalomit textovy obsah buiiky uvnitf bufiky nebo oblasti bunék.

Zarovnat obsah buiiky vodorovné a svisle. Nastavit orientaci textového
obsahu buiky.

Sloucit bunky a zarovnat textovy obsah slouc¢enych buné¢k na stfed.
Pouzivat riizna ohranic¢eni buiiky nebo oblasti bunék.

Vytvafet ruzné typy grafii na zakladé dat, napiiklad sloupcovy graf,
pruhovy graf, spojnicovy graf a vysecovy graf. Ménit typ grafu.

Vybirat graf.

Pifesouvat, ménit velikost grafu a odstranit graf.

Zadavat, mazat a upravovat nazev grafu.

Piidat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.

Meénit barvu pozadi grafu a legendy.

Meénit barvy sloupctl, pruhd, ¢ar a vyseéi grafi.

Meénit velikost pisma a barvu nazvu grafu, nazvi os a legendy.

Meénit okraje listu s tabulkou. Zménit orientaci listu s tabulkou. Zménit
format papiru pro tisk.

Prizpusobit obsah listu s tabulkou ur¢itému poctu tiskovych stran.
Zadavat, upravovat a mazat text v zahlavi a zapati listu s tabulkou.
Vkladat a odstrafiovat pole do/ze zahlavi a zéapati, napiiklad automatické
¢islovani stranek, datum, ¢as, nazev souboru a nazev listu s tabulkou.

Provadét kontrolu a Gpravu vypoctl a textu v tabulkach.

Vypnout a zapnout zobrazeni miizky a zahlavi fadka a sloupcti pro
udely tisku.

PouZivat automaticky tisk hlavicky na kazdé strance tisknuté tabulky.
Zobrazit nahled listu s tabulkou pfed tiskem.

Tisknout vybranou oblast bunék tabulky, cely list s tabulkou, vice kopii
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listu, vSechny listy s tabulkami a vybrany graf.

Tabulka 6 - Obsah modulu AM4 (upraveno podle http://www.ecdl.cz/)

AM4.1 Formatovani AM4.1.1 Buiiky 1. Pouzivat podminéné formatovani zalozené na obsahu bunék.
i 1. Kopirovat a pfesouvat listy mezi dvéma sesity.
AM4.12  Listy 2. Rozdélovat okna pomoci pficek, pfesouvat a odstratiovat pricky.
3. Skryvat a zobrazovat fadky, sloupce a listy.
e . 1.  Pouzivat funkce pro datum a ¢as, jako je dnes, nyni, den, mésic a rok.
AM4.2 Funkceavzorce ~ AMA4.2.1  Pouziti funkci 2. Pouzivat matematické funkce pro zaokrouhlovani obéma sméry a

avzorci podminény soucet.
3. Pouzivat statistické funkce pro podminény pocet, zjisténi poctu
prazdnych bun¢k v oblasti bunck a pofadi ¢isla v seznamu ¢isel.
4. Pouzivat textové funkce pro zjiSténi ¢asti textu zleva, casti
textu zprava, libovolné ¢asti  textu, pro odstranéni
nadbyte¢nych mezer a slouceni textt.
5. Pouzivat vyhledavaci funkce pro vyhledavani hodnoty v fadku nebo
sloupci hodnot.
6.  Pouzivat podminéné databazové funkce pro soucet, zjisténi minima a
maxima v poli, priméru a pocet bunék s ¢iselnou hodnotou.
Vytvofit vnofenou funkei (2 urovng).
Pouzivat smiSené odkazy ve vzorcich.

o ~N

Vytvotit kombinovany graf typu sloupce a spojnice.
Pridat vedlejsi osu hodnot do grafu.

Zménit typ grafu pro uréené datové fady.

Pridat a odstranit datové fady v grafu.

AM4.3 Grafy AM4.3.1 Vytvareni grafa

Eal oA

AM432 Formatovini grafii 1. ﬁ(r)r:je;]rgtt. pozici nazvu grafu, legendy a popisku dat, pfidat vedlejsi osu
2. Zménit méfitko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni interval na
ose hodnot.
3. Zménit jednotky na ose hodnot na stovky, tisice a miliony, a to beze
zmény zdroje dat.
4.  Upravovat grafické prvky grafu (datové fady, zobrazovana oblast,
oblast grafu) pro zobrazeni vlozeného obrazku.

Vytvéiet a upravovat kontingenéni tabulky.

M¢nit zdroje dat a aktualizovat kontingenéni tabulky.

Filtrovat a fadit data v kontingen¢ni tabulce.

Automaticky a ruéné seskupovat data v kontingencni tabulce
a pfejmenovavat skupiny.

Pouzivat vicenasobné oblasti slouceni dat.

AM4.4  Analyza AM4.4.1 Analyza tabulek

HrownE

Ll

Razeni dat podle vice kriterii ve vice sloupcich sou¢asné.

Vytvéfet vlastni seznamy a pouZzivat jejich posloupnost pro fazeni
dat.

Automaticky filtrovat data v seznamech.

Vyuzivat moznosti rozsifeného filtru pro filtrovani dat v seznamech.
Pouzivat automatické souhrny.

Rozbalovat a sbalovat arovné detailti v piehledech.

Nastavovat a upravovat ovéfovaci pravidla pro zadavani dat do
oblasti bunék, jako jsou cela ¢isla, desetinna &isla, seznamy, datum a
cas.

2. Vkladat zpravy pii zadavani dat a chybova hlaseni pii nedodrzeni
pravidel.

AM4.4.2  Razeni a filtrace

n

B ookw

AMA4.5 Ovérovani a AM4.5.1 Ovéfovani
sledovani

1. Sledovat zavislosti bunék ve vypoctech a zjistit buiiky s chybg&jicimi
zavislostmi.

2. Piepinat mezi rezimem zobrazeni vysledki vypocta v listu
a rezimem zobrazovani vzorci.
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AM4.52 Sledovani 3. Vkladat, upravovat, odstraniovat, zobrazovat a skryvat komentaie.
. PouZivat poj ani oblasti bunék kcich.
AM4.6  ZvySovani AM4.6.1  Pojmenovini bungk ouzivat pojmenovéni oblasti bunék ve funkcic
produktivity
- 1. Pouzivat rozsifené moznosti vkladani obsahu schranky jako
AMA4.62  Viozit jinak jsou piicist, odegist, ndsobit a dalit vkladana data.
2. Pouzivat rozSifené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou
vkladani hodnot nebo vzorcu a transpozice.
AM4.6.3 Sablony 1. Zalozit novy seSit na zaklad€ existujici Sablony.
2. Upravovat Sablony.
. 1. Vkladat, upravovat a odstratiovat hypertextové odkazy.
AM4.6.4  Propojeni, vazby 2. Propojovat data v ramci listu, mezi dvéma sesity a mezi dokumenty
aimport dat rtiznych aplikaci.
3. Aktualizovat a rusit propojeni dat.
4.  Importovat z textového souboru data oddélena specialnim znakem
(oddélovacem).
AM4.7 Spoluprace AMAT 1 SIedoyam zmén 1. ZlapnOL}t :ol vy?nout sledovani zmén, vyuzivat specidlni zobrazeni pro
e A arevize sledovani zmén.
pFi dpravich 2. Pfijmout a odmitnout zmény v tabulce.

3. Porovnavat a slucovat tabulky.

1.  Pfidat a odebrat heslo pro zabezpeeni tabulky proti nezadoucimu
otevfeni nebo upravam.

Zamknout a odemknout burtiky a list tabulky s pouzitim hesla.

3. Skryt a zobrazit vzorce v tabulce.

AMA4.7.2 Bezpeénost

n

Studijni materialy:

Zakladni literatura:

Stépankova, Olga a kol. S pocitacem do Evropy : ECDL. Brno : Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1844-3.

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2012. [Citace: 17. 1 2012.] http://www.ecdl.cz/.

Franci, Marie. Jak zviadnout testy ECDL. Brno : Computer Press, 2011. ISBN: 978-80-251-
2653-0.

Kubalek, T. a Svecova, L. Tabulkovy program MS Excel. Praha : Oeconomica, 2006. ISBN:
80-245-0491-X.

Pecinovsky, Josef. Microsoft Excel 2007 : hotova reseni. Brno : Computer Press, 2008. ISBN
978-80-251-1966-2.

Broz, Milan. MS EXCEL 2007, Podrobna uzivatelska prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
ISBN: 9788025118221.

Systém napovédy MS Excel
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Otazky a ukoly

Vypracujte ulohy ve cvicném souboru ,,excel cviceni 1, ktery naleznete jako piilohu
k tomuto dokumentu
Vypracujte ulohy ve cvicném souboru ,,excel cviceni 2, ktery naleznete jako piilohu
k tomuto dokumentu

Ukoly k zamysleni a diskuzi

Zamyslete se, ve kterych oblastech zivota se tabulkovy editor MS Excel nabizi jako
vhodny software k vyuziti.

Pokuste se porovnat tabulkovy editor MS Excel sjinymi softwary, které rovnéz
nabizeji tvorbu tabulek.

Zamyslete se, které nastroje MS Excel nenabizi a byly by vhodné je do menu pfidat, a
naopak které nastroje uzivatelé programu pravdépodobné viilbec nevyuzivaji.

Pokuste se posoudit, jak se vyvijel vyvoj softwaru MS Office z hlediska textového
editoru MS Excel od starSich verzi (97-2007) aZ po aktualni verzi 2010.

O Kli¢ Kk FeSeni otazek:

Reseni ke cvicnému souboru ,excel cviceni 1 naleznete v pfiloze k tomuto
dokumentu pod nazvem ,,excel feSeni 1.

ReSeni ke cvicnému souboru ,excel cviCeni 2“ naleznete v pfiloze k tomuto
dokumentu pod nazvem ,,excel feSeni 2%

Pouzita literatura

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2013. [Citace: 12. 1 2013.] http://www.ecdl.cz/.
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Kapitola 5: M6 - Prezentace

Modul vyzaduje po ucastnikovi kurzu pochopeni hlavnich principii tvorby prezentaci a
zpusobu efektivniho pouzivani podptirné aplikace (MS PowerPoint).

U
u Klicové pojmy:

Prezentace, objekty prezentace, navrh prezentace, predlohy, snimky, formatovani, grafy
a diagramy, multimedia, vystupy.

ﬁCﬂe kapitoly:

Posluchac kurzu by mél byt schopen...

e Pracovat s prezentacemi a ukladat je v souborovych formatech rizného typu.

e Vyuzivat vestavénych moznosti aplikace pro prezentace (MS PowerPoint) pro
zlepSeni efektivity prace, napiiklad napovédu.

e Pochopit odliSna zobrazeni prezentace, volit riiznd rozvrZzeni snimk a jejich vzhled.

e Vkladat, upravovat a formdatovat text v prezentacich, znat uZitecné navyky pro
pojmenovavani snimkd.

e Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.

e Vkladat a upravovat obrazky, kliparty, symboly a kreslené objekty.

e 'V prezentacich pouzivat animace a prechodové efekty a ovéfovat spravnost obsahu
prezentace pred zavéreCnym tiskem nebo vlastni prezentaci.

e Do zvoleného snimku prezentace vlozit zvukovy klip a ve zvukovych nastrojich
nastavit poZzadované vlastnosti tohoto klipu

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 8 hodin

==} Vyklad:

Naplni kapitoly jsou vybrané pasaze z modulu ECDL M6 (citace). Celkové pozadavky z této
oblasti na posluchace kurzu jsou uvedeny v cilech kapitoly. Modul je zaméfen na doplnéni
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znalosti a schopnosti spojenych s efektivni tvorbou prezentaci. Zakladni pomickou je zde
piedepsana literatura, nasledujici vycet tak pouze uvadi, které oblasti a dovednosti je potieba

nastudovat.

Tabulka 7 - Obsah modulu M6, upraveno podle http://www.ecdl.cz/

6.1  Pouziti aplikace 6.1.1 Prace s
pro prezentaci prezentacemi

6.1.2  ZlepSeni efektivity

prace
6.2  Priprava 6.2.1  Zobrazeni
prezentace prezentace

6.2.2  Snimky

6.2.3 Piedloha

6.3  Text 6.3.1 Manipulace s
textem

6.3.2 Formatovani

pwd

PO E

o

N

GgRhONE ORW

29

Spustit a ukoncit aplikaci. Otevirat a zavirat prezentace.

Vytvofit novou prezentaci zaloZenou na vychozi Sabloné.

Ulozit prezentaci na konkrétni misto na disku. Ulozit prezentaci pod
jinym nazvem.

Ulozit prezentaci v souboru jiné¢ho typu, napiiklad ve formatu typu PDF,
jako Sablonu, samospustitelnou prezentaci. Ulozit prezentaci ve star$i
verzi souboru.

Prepinat mezi dvéma otevienymi prezentacemi.

Nastavit uzivatelské pfedvolby programu jako je jméno autora
prezentace a vychozi slozku pro otevirani a ukladani prezentaci.
Pouzivat dostupné funkce napovédy.

Pouzivat riizna méfitka zobrazeni prezentace.

Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroji. Obnovit a minimalizovat
listu panelu nastroju (pas karet, ...).

Pochopit pouziti riznych zobrazeni prezentace jako je normalni
zobrazeni, zobrazeni fazeni snimki, zobrazeni s ptedlohou a pfedvadéni
prezentace.

Znat uzite¢né navyky pii pojmenovavani snimkt, napiiklad pouzivat
rizné nazvy snimkd z divodi vzajemného odliSeni pii zobrazeni s
osnovou a pii pohybu mezi snimky v osnové.

Pfepinat mezi dvéma zobrazenimi prezentace jako je normalni
zobrazeni, zobrazeni fazeni snimku a ptedvadéni prezentace.

Vybirat pfeddefinované predlohy snimki pro vytvafeni novych snimki.
Pouzivat dostupné Sablony (motivy) pro pfipravu prezentace.

Meénit barvu pozadi snimku nebo snimki a barvu pozadi celé prezentace.
Meénit rozlozeni snimki jako je nadpis, nadpis a graf, nadpis a tabulka,
nadpis a text, pfipadné nadpis a obsah nasledovany vybérem obsahu.
Kopirovat, pfesouvat snimky uvnitf prezentace a mezi dvéma
otevienymi prezentacemi.

Skryvat a odstranovat snimek nebo snimky.

Vlozit a vyjmout graficky objekt (obrazek, klipart, ...) do/z pfedlohy.
Vkladat text do zapati vybranych snimkG a do vSech snimkid celé
prezentace.

Pouzivat automatické Cislovani snimkd, datum a automaticky
aktualizované datum v zapati snimku, vybranych snimkd a vSech
snimki celé prezentace.

Znat uziteéné navyky pro vytvafeni obsahu snimku, naptiklad pouzivani
kratkych a struénych vyrazi, odrazek v textu a ¢islovanych seznamd.
Zadavat text do objektu rezervovaného pro text v normalnim zobrazeni a
v zobrazeni s osnovou.

Upravovat texty v prezentaci a pfesouvat text uvnitf prezentace.

Mazat text.

Pouzivat piikazy Zpét a Znovu .

Zmeénit formatovani textu, napf. velikosti pisma a vzhledy (typy) pisma.
Pouzivat formatovani textu: tuéné, kurziva, podtrzeni a stinovani.
Pouzivat rizné barvy textu.

Meénit velka a mala pismena.

Zarovnat text vlevo, vpravo, na stfed a do bloku.



*
. *
evropsky *
socialni

* *
*

*

*
L

4

fondvCR EVROPSKA UNIE

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani

MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Inovace profesniho vzdélavani ve vazbé na potfeby Jihoceského regionu CZ.1.07/3.2.08/03.0035

6.3.3 Seznamy

6.3.4  Tabulky

6.4  Grafy 6.4.1  Pouziti grafi

6.4.2  Organiza¢ni
diagramy

6.5  Grafické objekty 6.5.1  VKkladani a
manipulace

6.5.2 Kresleni

6.6  Priprava 6.6.1  Priprava
vystupt

6.6.2 Revize

=
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=
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Odsazovat text s odrazkami, odstranit odsazeni textu s odrazkami.
Nastavovat mezery pied a za odstavcem (seznamy s odrazkami a
¢islovanymi seznamy).

Pfepinat mezi dvéma riznymi styly odrazek textu a styly
¢islovani v seznamech.

Vkladat a upravovat text do tabulky.
Vybirat fadky, sloupce a celou tabulku.
Vkladat a odstraniovat fadky a sloupce.
Upravovat §itku sloupct a vysku fadku.

Vkladat data s vyuzitim pfeddefinovanych typt grafii v prezentaci jako
jsou sloupcové, pruhové, spojnicové a vyseCové grafy.

Vybirat graf.

Meénit typ grafu.

Zadavat, mazat a upravovat nazev grafu.

Pridat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.

Ménit barvu pozadi grafu.

Meénit barvy sloupctl, pruh, ¢ar a vyseci grafi.

Vytvofit organizacni diagram s hierarchickou strukturou s vyuzitim
preddefinovaného organiza¢niho diagramu.

Meénit organizaéni strukturu v organiza¢nim diagramu.

V organizaéni struktufe pfidavat a mazat spolupracovniky a podtizené.

Vkladat grafické objekty (obrazky, kliparty, symboly, kreslené objekty)
do snimku.

Vybirat grafické objekty.

Kopirovat a piesouvat grafické objekty a grafy uvniti prezentace a mezi
prezentacemi.

Meénit velikost a odstrafiovat grafické objekty a grafy v prezentaci.
Otacet a preklapét grafické objekty.

Zarovnavat grafické objekty ve vztahu ke snimku: doleva, na stfed,
doprava, nahoru a dola.

Vkladat do snimku rtizné typy kreslenych objektt jako jsou &ary, Sipky,
plné Sipky, obdélniky, ¢tverce, elipsy, kruhy a textova pole.

Zadavat text do textového pole, do plné $ipky, obdélniku, ¢tverce, elipsy
a do kruhu.

Meénit barvu vyplné, barvu ¢ary, §ifku a styl ¢ary kresleného objektu.
Meénit pocateéni a koncovy typ Sipky.

Piidat stin ke kreslenému objektu.

Seskupit kreslené objekty a oddélit skupinu kreslenych objektd na
snimku.

Pienést kresleny objekt o jednu droven blize, jednu uroven dale, do
popiedi a do pozadi.

Pouzit a odstranit pfechodové efekty mezi snimky.

Pouzit a odstranit pfeddefinované animace pro riizné objekty snimku.
Pridat poznamky do snimku.

Vybrat vhodné vystupni zobrazeni prezentace jako je rezim v okné s
posuvnikem, rezim vyuky se zobrazenim podkladu pfedvadéjiciho nebo
automaticky rezim.

Kontrolovat pravopis v prezentaci, opravovat pravopisné chyby a mazat
opakujici se slova.

Zmenit nastaveni snimku, orientaci snimku na vysku a na Sitku. Zménit
velikost stranky (formatu snimku).

Tisknout celou prezentaci, ur¢ité snimky, podklady, poznamky, osnovu a
vice kopii prezentace.

Spustit prezentaci od zagatku nebo od vybraného snimku.

Pohybovat se v prezentaci dopiedu, dozadu a béhem prezentace skocit
na ur¢ity snimek.
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Studijni materialy:

Zakladni literatura:

Stépankova, Olga a Kol. S pocitacem do Evropy : ECDL. Brno : Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1844-3.

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2012. [Citace: 17. 1 2012.] http://www.ecdl.cz/.

Franci, Marie. Jak zvladnout testy ECDL. Brno : Computer Press, 2011. ISBN: 978-80-251-
2653-0.

Atkinson, C. Pusobivé prezentace v PowerPointu 2007. Computer Press, 2008. ISBN 978-
80-251-2119-1.

Kral, M.; Magera, Ivo. Microsoft Office PowerPoint 2007 - Podrobnd uzivatelska prirucka.
Computer Press, 2007. ISBN 978-80-251-1619-7

‘)

o Otazky a ukoly

1. Vypracujte tlohy ve cviéném souboru ,,powerpoint_cviceni 1%, ktery naleznete jako
ptilohu k tomuto dokumentu

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1. Vytvoite svoji osobni prezentaci, véetné vloZeni svych fotek, audia i videa, zadejte
automatické ptrechody mezi snimky a vyslednou prezentaci ulozte do formatu
»predvadéni aplikace powerpoint®, aby tato prezentace nasledné ,,bézela* sama bez
obsluhy uzivatelem.

2. Posud’te oblasti moZzného vyuZiti softwaru MS PowerPoint.

3. Pokuste se posoudit, jak se vyvijel vyvoj softwaru MS Office z hlediska prezenta¢niho
programu od starsich verzi (97-2007) az po aktudlni verzi 2010.

4. Porovnejte MS PowerPoint s konkuren¢nimi aplikacemi.
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O— Kli¢ k Feeni otazek:

Vzhledem k charakteru kol a kreativité posluchac¢t kurzu neni mozné v tomto piipadé
uvést odpovedi ¢i klice k ukolam.

Pouzita literatura

CSKI. ECDL Czech Republic. [Online] 1999-2013. [Citace: 12. 1 2013.] http://www.ecdl.cz/.

32



