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1 UvVOD

1.1 European Computer Driving Licence

European Computer Driving Licence (dale jen ECDL) je certifikat, ktery prokazuje, ze jeho nositel zna zakladni
koncepci informacnich technologii (IT), umi pouZivat osobni pocitac a bézné aplikace na zakladni urovni.
Konkrétné ECDL znamena, ze jeho drzitel Uspésné slozil jeden teoreticky test ze zakladnich pojmu informacnich
technologii a Sest praktickych testu, které osvédcuiji jeho znalost prace s PC a vSeobecné rozSifenymi aplikacemi.

ECDL je mezinarodné uznavany certifikat. MiZe zjednodusit proces pfijimani zaméstnancl a zajistit tak, aby
zaméstnavatel ziskal jednoznacnou informaci o urovni znalosti a dovednosti uchazeCe pfi praci s osobnim
pocitaem. ECDL je certifikat znalosti a dovednosti zaloZzenych na jednotném schvaleném Sylabu.

Zakladnim cilem programu ECDL je zvySeni urovné zakladnich znalosti informacnich technologii a zékladnich
schopnosti pouZzivat osobni poéita a bézné aplikace. Tento cil se program ECDL snazi prosadit nejen v celé
Evropé, ale i v ostatnim svété.

ECDL je rozvilen a monitorovan ECDL Foundation (dale jen ECDL-F). Ulohou ECDL-F je propagovat a
koordinovat vyvoj koncepce ECDL. ECDL-F je garantem standardd ECDL a zajiStuje jednotny zpusob
administrace ECDL ve vSech zUcastnénych zemich. V soucasné dobé rozsifuje ECDL-F svoji plsobnost i mimo
Evropu vyvojem International Computer Driving Licence (dale jen ICDL).

ECDL-F vznikla za uCelem koordinace rozSifovani a implementace koncepce ECDL po celé Evropé. Koncepce
ECDL je vlastnictvim ECDL-F. ECDL-F je nevydéle¢nou organizaci, ktera narodnim drZitelim licence udéluje
licenci k pouzivani koncepce ECDL a k vytvofeni programu rozsifeni ECDL v té které zemi. V ramci Evropy musi
byt drZitelé narodnich licenci ¢leny Council of European Professional Informatics Societies (CEPIS).
V mimoevropskych statech budou licence udélovany organizacim kvalifikovanym prostfednictvim ECDL-F.

1.2  Cile ECDL

e propagovat a podporovat zvySovani poCitacové gramotnosti

e zvySovat u vSech obCanl Evropy i ostatnich statl svéta Uroved znalosti o informaénich technologiich (IT) a
uroven schopnosti pracovat s osobnim pocitaem a bézné rozSifenymi aplikacemi

e zajistit, aby vSichni uZivatelé pocitacl znali nejefektivnéjSi zplsoby pfi praci s osobnim pocitatem a uméli je
vyuZivat

e zvySovat produktivitu prace vSech zaméstnanc, ktefi pouzivaji osobni poéitaé ke své praci
e umoznit lepSi ndvratnost investic do informacnich technologii

e poskytovat zakladni kvalifikaci, kterd umozni vSem lidem, nezavisle na pfedchozim vzdélani, stat se soucasti
informacni spole¢nosti

1.3 Vyhody ECDL

PocCitatova gramotnost se dnes stava stale dllezitéjSi v nejruznéjSich oblastech zivota. ECDL je certifikat o
znalostech informacnich technologii vhodny pro Sirokou populaci. Je uréen tém, ktefi potfebuji nebo si preji védét,
jak pouzivat osobni poéita¢. Je vhodny pro pracovniky v nejriznéjSich oblastech stejné jako pro ty, ktefi na trh
prace teprve vstupuji, bez ohledu na vék. Pfikladem vyhod ECDL jsou napt.:
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o vSeobecné kvalifikace pro IT dovednosti

e zasadné nové a prikazné metody méfeni a ovéfovani IT dovednosti

e model vzdélavani v ramci informacni spole¢nosti

o vysoce efektivni Skolici model

e zvétSeni obecného povédomi o vyhodach aktivniho zapojeni do informacni spole¢nosti

o flexibilni a dostupna kvalifikace, ktera svym drZitelim nabizi zvétSeni mobility
1.4  Cilova skupina ECDL

Cilovou skupinou pro ECDL je Siroka populace, ktera chce kvalifikované pouzivat svij osobni pocita¢. Kvalifikace
ECDL umozrfiuje zaméstnancum, studentim i ostatnim ob&anim timto certifikatem formainé dolozit, Ze maji
zakladni pocCitadové znalosti a dovednosti potfebné k efektivnimu pouzivani osobnich poditacd. Napfiklad
administrativni pracovnici, ktefi chtgji, aby jejich poCitaCova gramotnost vesla ve vSeobecnou znamost, budou
chtit ziskat tento druh certifikace a naopak zaméstnavatelé mohou prostfednictvim této certifikace snadno
ohodnotit aktualni nebo budouci zaméstnance. Cilovou skupinou pro ECDL je tedy velice Siroka ¢ast populace.

1.5  Uroven obtiznosti

ECDL je certifikat znalosti a dovednosti potfebnych k pouzivani osobniho pocitae na zakladni drovni. Tato
zakladni uroven znalosti a dovednosti je definovana v Sylabu ECDL; modul 1 obsahuje podrobny seznam
znalostnich okruh( a detaild, moduly 2-7 definuji sady dovednosti a typy ukolu. Okruhy znalosti a sady dovednosti
obsazené v Sylabu ECDL byly peclivé vybrany a shromazdény skupinou expertt pracujicich v nejriznéjSich
oblastech jako zakladni znalosti a dovednosti potfebné pro pouzivani osobnich pocitatli a bézné rozsifenych
aplikaci.

1.6 Standard ECDL

Sylabus ECDL je zakladem standardu ECDL. Tento standard tvofi nasledujici Casti:
e Sylabus ECDL, ktery je detailnim popisem okruhl znalosti a sad dovednosti

e European Question and Test Base (EQTB - databaze otazek a testl) zahrnujici otazky a testy pouzivané pro
certifikaci standardu ECDL

e Podrobna metodika pro provadéni certifikace ECDL

Pro pocitaCové uZivatele jsou fyzickymi produkty ECDL certifikat ECDL a index ECDL (ECSC - European
Computer Skill Card).

Konformita standardi ECDL a programu podporujicich ECDL je monitorovana a zajistovana ECDL-F.
VSechny vySe zminéné prvky jsou soucasti ECDL standardu. Podrobnéji jsou popsany v nasledujicich kapitolach.

1.6.1 Moduly

Modul 1 - Zakladni pojmy informacnich technologii (IT) - pfedpoklada uchazeCovu zékladni znalost technického
vybaveni (hardware) a jeho porozuméni pojmim informaénich technologii (jako jsou napf. uchovavani dat a
pamét), uplatnéni pocitacovych aplikaci ve spoleénosti a pouZivani informacnich siti v pocitacové praxi. Uchazeé
by mél byt rovnéz schopen ocenit vyznam pouzivani informacénich systému v kazdodennich rutinnich pracich a
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vliv osobnich pocitacu na zdravi ¢lovéka. Dale by mél mit zakladni pfehled o bezpeénosti a pravnich problémech
souvisejicich s pocitacem.

Modul 2 - Prace s pocitaem a sprava soubort - pozaduje od uchazece, aby byl schopen pfedvést své znalosti a
schopnosti vyuzivat zakladnich funkci poCitae a operacniho systému. Uchaze¢ by mél byt schopen efektivné
pracovat v prostfedi desktopu. Mél by byt schopen spravovat a organizovat soubory a adreséafe/slozky na svém
pocitaci a védét, jakym zplsobem pofidit kopie, pfesunout nebo smazat jednotlivé soubory, adresare nebo slozky.

Uchaze€ predvede svoji znalost prace s ikonami a okny na ploSe obrazovky. Uchaze€ rovnéz pfedvede schopnost
vyuzivat vyhledavaci funkce, jednoduché nastroje editace a rizné moznosti tisku, které nabizi operaéni systém.

Modul 3 - Textovy editor - pozaduje, aby byl uchaze¢ schopen pouZivat textovy procesor na osobnim pocitaci.
Musi znat z&kladni operace spojené s tvorbou, formatovanim a Upravou dokumentu pfipraveného k distribuci a
musi je umét pouzivat. Uchaze€ by mél byt schopen predvést pouZiti nékterych pokrocilejSich funkci souvisejicich
s ovladanim textového editoru, jako je tvorba tabulek, pouZivani obrazku a grafickych objektt v ramci dokumentu,
vkladani objektt a vyuzivani nastrojl ke sluovani textu a informaci z databaze.

Modul 4 — Tabulkovy kalkulator - pozaduje, aby uchaze¢ rozumél zakladni koncepci tabulkového kalkulatoru 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 vzorcti a funkci. Dale ma byt schopen pfedvést pouziti nékterych
pokrogilejSich funkci spojenych s ovliadanim tabulkového kalkulatoru jako napf. vkladani objektu a tvorbu grafli a
diagramd.

Modul 5 — Databaze/systémy pro uchovavani dat - pozaduje, aby uchaze¢ rozumél zékladni koncepci databazi a
byl schopen je pouzivat na osobnim pocitaci. Modul je rozdélen na 2 ¢asti: v prvni ¢asti testu je zahrnut névrh
jednoduché databaze s vyuzitim standardniho databazového balicku, ve druhé ¢asti musi uchaze€ predvest svoji
schopnost ziskat informace z existujici databaze pomoci nastroju pro dotazy, vybéry a tfidéni. UchazeC by mél byt
rovnéz schopen vytvofit a upravit sestavy.

Modul 6 — Prezentace - poZzaduje, aby uchaze¢ predved! svoji schopnost vyuZivat prezentacni nastroje osobniho
pocitaCe. Uchaze¢ musi umét provést zakladni ukoly, jako je tvorba, formatovani a pfiprava prezentaci pro
distribuci a predvedeni. Uchaze¢ prokaze, Ze umi vytvofit rizné prezentace pro rizné posluchae a situace.
RovnéZ prokaze znalost zakladnich operaci s grafikou a tabulkami, pouZivani rlznych efektd pocitaové
prezentace - slide show.

Modul 7 - Sluzby informacnich siti - modul je rozdélen do dvou Casti. Prvni ¢ast - informace - pozaduje, aby
uchaze¢ umél pracovat se zakladnimi vyhledavacimi nastroji v rdmci Webovych prohlizeCl a vyhledavacich
programl, 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 zpravé a organizovat a spravovat slozky nebo adresafe zprév v ramci
programového vybaveni (software) elektronické posty.

1.6.2 Sylabus ECDL

Sylabus ECDL shrnuje vSechny oblasti znalosti, sady dovednosti a typy ukoli zahrnuté do standardu ECDL a
vyjadfuje obecné Urover znalosti a dovednosti potfebnou k dosaZeni standardu ECDL.

ECDL standard pfedpoklada urcité zakladni znalosti uZivatele PC o informacnich technologiich a dovednosti nutné
ke kazdodenni praci s poCitaCem a programovym vybavenim. V Sylabu ECDL jsou popsany oblasti znalosti a
sady dovednosti potfebné k uspésnému zvladnuti certifikace ECDL. Sylabus ECDL tedy charakterizuje nezbytné
znalosti a dovednosti, které jsou pfedmétem ECDL standardu.
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1.6.3 EQTB (Evropska databaze otazek a testt)

EQTB obsahuje otazky a testy pouzivané pro certifikaci ECDL. EQTB je majetkem ECDL Foundation a neni
vefejné pfistupna. ECDL testy jsou nezavislé na vyrobci SW. Certifikace ECDL je vyhodnocovana manuéiné nebo
automaticky.

Standardy pro manualni vyhodnocovani testl jsou souCasti manualni EQTB. Standardy pro automatické
vyhodnocovani jsou soucasti automatické EQTB. Manualni i automatické EQTB vychazeji zjednotného
schvaleného Sylabu ECDL. Jakakoli zména Sylabu ECDL se promitne do nové verze manualni i automatické
EQTB.

1.6.4 Testy ECDL

Certifikace ECDL muze byt provadéna pomoci sady pocitadovych testd vyhodnocovanych manualné nebo
automaticky. Postupné vSak zacina pfevazovat automatické vyhodnocovani.

Testovani s manualnim vyhodnocovanim je orientovano na ukoly a predpoklada 70-80%ni splnéni pozadavku
s ohledem na potfebu testovanych praktickych dovednosti. Testovani s automatickym vyhodnocovanim, které je
postupné zavadéno v nékolika evropskych zemich, je vzdy orientovano na znalosti nebo na simulaci tkolu. Stejné
jako u manuélniho vyhodnocovani je poZadovana 70-80%ni UspéSnost s pfihlédnutim k potfebé uchazece
prokazat zakladni znalost a zpusobilost splnit testované praktické dovednosti.

DalSi podrobnosti muzete nalézt v EQTB verzi 3.0.
1.6.5 Rozvoj ECDL

ECDL je rozvijeno a monitorovano organizaci ECDL Foundation. Aby nebyly poruSovény standardy ECDL, musi
mit vSechny zemé svoji lokalni organizaci autorizovanou ECDL-F, ktera bude dohliZet, aby testy byly zalozeny na
Sylabu ECDL. Vzdélavaci a zkuSebni procedury se mohou v riznych zemich od sebe mimné lisit, ale ECDL-F
pozaduje, aby se ve vSech schvalenych testovacich centrech pouzivaly platné, dobfe definované a spolehlivé
testovaci postupy. Aby byl dodrzen standard, je proces udélovani ECDL auditovan ECDL-F.

ECDL je zaloZzen na standardnim Sylabu ECDL napsaném v angli¢tiné. Sylabus definuje oblasti znalosti a
praktické schopnosti potfebné pro Uspésnou certifikaci ECDL. Standardni test je lokalizovan pro pouziti
v jednotlivych zemich, vyuziva v8ak stejny Sylabus a proto dokumentuje stejnou uroven znalosti a dovednosti
potfebnych pro praci s poitatem. Proces autorizace lokalizované EQTB je auditovan a zaznamenévan ECDL-F.

Program ECDL se liSi od vétSiny narodnich nebo mezinarodnich vzdélavacich programd, protoze je zaloZen na
standardnim testu nebo zkousSce, nikoli na standardizované metodé vyuky. ECDL je certifikatem stejného
standardu znalosti a dovednosti, nezavisle na narodnosti, vzdélani, véku a pohlavi jeho drzitele. Certifikat ECDL
ziskany v jedné zemi je platny ve vSech ostatnich.

1.6.6 Produkt ECDL

Pro uZivatele se produkt ECDL sklada fyzicky ze dvou Casti, z vlastniho certifikdtu ECDL a zindexu ECDL
(ECSC), ktery slouzi jako oficialni zaznam o Uspésné slozenych testech. ECDL Start je certifikatem, ktery mize
byt vydan po Uspésném absolvovani libovolnych Etyi modult v ramei programu ECDL.

ECDL je certifikat, ktery svédCi o tom, ze jeho drZitel umi pouzivat osobni pocita a béZné aplikace, a prokazuije,
Ze jeho drZitel byl testovan ve shodé se standardem ECDL a autorizovanym Sylabem ECDL. ECDL je
mezinarodné uznavanym dokumentem a ma v celé Evropé podobnou upravu.

Pfed zahajenim prvniho testu obdrZi uchaze¢ index ECDL. Index ECDL je oficialnim formulafem pouzivanym
k zaznamenani kazdého Uspésné sloZzeného testu. Pokud uchazeC uspésné absolvuje néktery dalsi test, doplni se
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z&znam do indexu. Po UspéSném absolvovani vSech sedmi testi ma uchaze€ narok na Certifikat ECDL, ktery mu
na zakladé vyplnéného indexu vystavi narodni zastupce ECDL.

Testy z jednotlivych modulG mohou byt provadény v libovolném poradi, v kterémkoli akreditovaném testovacim
centru a v kterékoli zemi. Certifikat ECDL i index ECDL vydané v jedné zemi jsou platné i ve vSech ostatnich.
Certifikat i index ECDL jsou mezinarodné uznavanymi certifikaty.

1.7 Implementace Sylabu ECDL verze 3.0

Sylaby ECDL verze 1.0, 1.5 a 3.0 budou existovat paralelné vedle sebe do 31. 12. 1999. Testovaci centra mohou
pfejit na novou verzi Sylabu béhem tohoto obdobi. Pozaduje se, aby novéa testovaci centra zahgjila s verzi 3.0,
protoze star$i verze nebudou od 1. 9. 2000 k dispozici. Implementace Sylabu ECDL verze 3.0 mize zacit v zafi
2000.

1.8 Novinky v Sylabu verze 3.0

Znalosti ani praktické dovednosti zahrnuté v Sylabu ECDL verze 3.0 nejsou proti verzi 1.5 rozsahlejsi, ani troven
jejich obtiznosti neni vysSi. V Sylabu byly provedeny nékteré zmény odrazejici trendy trhu. Zménil se styl a format
prezentace - je podrobnéjsi a presnéjsi. Proti verzi 1.0 a 1.5 podava verze 3.0 informace explicitnim zpisobem.

2 Moduly ECDL

Nasledujici kapitoly popisuiji jednotlivé moduly Sylabu ECDL. Kazdy modul je roz€lenén na popis cilti a podrobny
popis oblasti znalosti a sad dovednosti.

21 Modul 1- Zakladni pojmy informaénich technologii

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

2.1.1 Cile modulu

Modul 1 - Zakladni pojmy informacnich technologii (IT) - pfedpoklada uchazeCovu zékladni znalost technického
vybaveni (hardware) a jeho porozuméni pojmim informacnich technologii (jako jsou napf. uchovévani dat a
pamét), souvislostem mezi pouzivanymi aplikacemi a pouzivani informacnich siti v pocitaCové praxi. Uchaze¢ by
mél byt rovnéz schopen ocenit vyznam pouzivani informacnich systémi v kaZzdodennich rutinnich pracich a vliv
osobnich pocitaCl na zdravi Clovéka. Dale by mél mit zakladni pfehled o bezpecnosti a pravnich problémech
souvisejicich s pocitacem.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI REFER ZNALOSTI
1.1 Uvod do 1.1.1 Technické a 1.1.1.1 Rozumét zakladnim pojmim HW , SW a informacnim technologiim
pocitacové programové
terminologie vybaveni,
informacni
technologie
1.1.2 Typy pocitadl 1.1.2.1 Znéat a rozliSovat rizné typy pocitaCl (stfediskovy - mainframe,

mini, sitovy, osobni, pfenosny - laptop) podle kapacity, rychlosti,
ceny a typickych uzivatell. Rozumét vyrazim inteligentni a
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1.2 Technickeé
vybaveni

1.3 Uchovani dat

1.4 Programové
vybaveni

1.5 Informacni
sité

1.1.3 Hlavni ¢asti osob-
niho pocitaCe

1.2.1 Procesor (Central
Processing Unit -
CPU)

1.2.2 Vstupni (input) za-
fizeni

1.2.3 Vystupni (output)
zafizeni

1.3.1 Zafizeni uréena
k uchovani dat
1.3.2 Druhy paméti

1.3.3 Velikost paméti

1.3.4 Vykon pocitace
1.4.1 Druhy SW

1.4.2 Operaéni systém

1.4.3 Aplikacni SW

1.4.4 Vyvoj systémU

1.5.1 LANa WAN

1.5.2 Telefonni sit ve
vypocetni
technice

1.5.3 Elektronicka posta

1.5.4 Internet

1.1.31

1211

1.2.21

1.2.31

1.3.1.1

1.3.2.1

1.3.3.1

1.3.4.1

1411

1.4.21

1.4.3.1

14.41

1.5.1.1

1.5.2.1

1.5.3.1

1.5.4.1

neinteligentni (neprogramovatelny) terminal.

Znat hlavni ¢asti osobniho pocitage: procesor (CPU), pevny disk,
vstupnifvystupni zafizeni, druhy paméti, vyménna pamétova
zafizeni (diskety, zip disk, CD-ROM atd.). Rozumét vyrazu periferni
zafizeni.

Rozumét pojmu procesor (CPU) a védét k éemu slouzi — vypocty,
logické fizeni, okamZity pfistup k paméti atd. V&dét, Ze rychlost
CPU se méfi v MHz.

Znat hlavni zafizeni pouZivana pro vkladani dat do pocitaCe, jako
je napf. mys, klavesnice, trackball, scanner, touchpad, svételné
pero, joystick atd.

Znat nejb&ZngjSi vystupni zafizeni k zobrazovani vysledkd prace
poCitade, napf. r0zné zobrazovaci jednotky, tiskarny, kreslici
zafizeni (plotter), reproduktory, hlasové syntezatory. Védét, kde a
jak se tato zafizeni pouZivaji.

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), CD-ROM, disketa atd..

Umét rozliSit jednotlivé typy pocitaové paméti napf.. RAM
(Random Access Memory), ROM (Read Only Memory). Védét, kdy
se ktera pouziva.

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

Znat faktory, které ovliviiuji vykon pocitae jako napf. rychlost
CPU, velikost paméti RAM, rychlost pevného disku a jeho kapacita.

Znat vyznam termind SW operac¢niho systému a aplikaéni SW a
vedét, jaky je mezi nimi rozdil.

Rozumét hlavnim funkcim operaéniho systému, znat pojem
grafické uZivatelské rozhrani (graphical user interface — GUI) a byt
schopen uvést jeho pfiklady. Vysvétlit hlavni vyhody grafického
uzivatelského rozhrani.

Vyjmenovat vSeobecné znama aplikaéni programova vybaveni
véetné jejich vyuziti, napf. textové procesory, tabulkové kalkulatory,
databaze, mzdové systémy, prezentaéni nastroje, DTP (stolni
typografie) a multimedialni aplikace.

Védét, jak se vyviji poCitaCové systémy. RozliSovat jednotlivé faze
pouzivané zpravidla pfi vyvoji poCitatovych systémd, tj. prizkum,
analyza, programovani a testovani.

Znat definice LAN (Local Area Network) a WAN (Wide Area
Network) a umét vysvétlit vyhody prace ve skupinach a sdileni
zdrojli po siti.

Rozumét pouzivani telefonni sité ve vypoéetni technice. Pochopit
terminy PSDN (Public Switched Data Network), ISDN (Integrated
Service Digital Network), satelitni komunikace, fax, telex, modem,
digitalni, analogovy, baud, (méfeno v bps - bitech ze sekundu).
Rozumét terminu elektronicka posta a znét jeji vyuZiti. Védét, co je
potfeba kodeslani a pfijeti e-mailu. Znat podrobnéji néktera
zafizeni pro informaéni a komunikaéni technologie (ICT) potfebna
kK pouZivani e-mailu.

Védét, co je to Internet. Rozumét koncepci Internetu a nékterym
zjeho hlavnich zplsoblG wvyuziti. Védét, jak ekonomické je
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1.6 Vyuziti
pocitace
Vv praxi

1.7 Informacni
technologie a
spoleénost

1.8 Zabezpeceni,
autorskeé
pravo a zakon

1.6.1 ViyuZiti poCitace
v domacnostech

1.6.2 VlyuZiti pocitace
v préci a
ve vzdélani

1.6.3 VyuZiti pocitace
v dennim zivoté

1.7.1 Ménici se svét

1.7.2 Dobré pracovni
prostfedi

1.7.3 Zdravia
bezpecnost

1.8.1 Bezpedénost

1.8.2 Pocitaové viry

1.8.3 Autorské pravo

1.8.4 Zakon na ochranu
dat

1.6.1.1

1.6.2.1

1.6.3.1

1.7.11

1.7.2.1

1.7.31

1.8.1.1

1.8.2.1

1.8.3.1

1.8.4.1

pouzivani internetovych poStovnich systémd ve srovnani s jinymi
zplsoby doruovani poSty. Védét, k emu slouzi vyhledavac
(search engine) a vé&dét, jaky je rozdil mezi Internetem a World
Wide Web (www).

Védét, jaké jsou moznosti vyuzivani PC doma, napf.. hobby,
domaci UCetnictvi, prace z domova, projekty a domaci Ukoly,
pouzivani e-mailu a Internetu

Védét, jaké je vyuziti kancelafskych aplikaci, uvést pfiklady
systémi zalozenych na vypoCetni technice pouzivanych
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 épe Clovék.

Byt si védom vyuziti politatl vkazdodenni praxi, napf.:
v supermarketech, knihovnach nebo v Iékafské ordinaci, rizné
vyZiti Cipové karty (smart card) apod..

Rozumét termindm informacni spole¢nost a informacni dalnice.
Védét o Cem je ,problém roku 2000 — Y2K*. Rozumét koncepci
elektronického obchodovani.

Védét, jaké prvky a praktiky mohou pomoci vytvofit dobré pracovni
prostfedi jako napf. Casté prestavky pfi praci s pocitacem, spravna
poloha obrazovky, Zidle a kl&vesnice, pfiméfené osvétleni a
vétrani.

Znat zdravotni a bezpe€nostni pfedpisy pfi praci s poCitatem, napf.
zajiSténi bezpecnosti napajecich kabell, nepfetéZovani napajecich
mist. V&dét o poskozenich béZnych ve Spatném pracovnim
prostfedi, napf. poSkozeni zopakovaného pfetézovani (RSI),
poSkozeni oi zpusobené jasem obrazovky, problémy zplsobené
Spatnym drzenim téla.

Umét odlvodnit a ohodnotit zalohovani poCitaovych soubort na
vyménnych pamétovych zafizenich. Védét, jak chranit osobni
poCita¢ pred vetfelci. V&dét, jakym zplsobem chranit pocitag, napf.
pouzivanim vhodnych hesel. V&dét, co se stane s daty a soubory
pfi vypadku proudu.

Rozumét terminu vir pouzivaném v souvislosti s poCitatem. Védét,
jakym zpusobem se mize vir dostat do pocitace. Byt si védom
nebezpedi pfi stahovani souborl na vlastni pocitag. Védét néco o
antivirovych programech.

Védét, co je to autorské pravo k SW a mit povédomi o hlavnich
bezpeénostnich a pravnich aspektech spojenych s kopirovanim,
sdilenim a pujCovanim disket a dalSich médii. Védét, co mize
zpUsobit pfenos soubor pres sit. Znat vyznam termin( shareware,
freeware (bezplatny SW) a uzivatelska licence.

Védét, co je zakon na ochranu dat (Data Protection Act) v zemi
uzivatele. Rozumét dusledkdm tohoto zakona. Popsat nékteré
moznosti vyuziti osobnich dat.
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2.2 Modul 2 - Prace s pocitacem a sprava soubort

V nasledujici kapitole muzete nalézt sylabus modulu 2, Prace s poCitaem a sprava soubor(, ktery je podkladem

pro praktické testy v této oblasti.

2.21 Cile modulu

Modul 2 - Prace s pocitaem a sprava soubor( - pozaduje od uchazece, aby byl schopen pfedvést své znalosti a
schopnosti vyuzivat zakladnich funkci poCitate a operaéniho systému. Uchaze¢ by mél byt schopen efektivné
pracovat v prostfedi desktopu. Mél by byt schopen spravovat a organizovat soubory a adreséafe/slozky na svém
pocitadi a védét, jakym zplsobem pofidit kopie, pfesunout nebo smazat jednotlivé soubory, adresare nebo slozky.
Uchaze€ predvede svoji znalost prace s ikonami a okny na ploSe obrazovky. Uchaze€ rovnéz pfedvede schopnost
vyuzivat vyhledavaci funkce, jednoduché nastroje editace a rizné moznosti tisku, které nabizi operaéni systém.

KATEGORIE DOVEDNOSTI REFER
21 Zaciname 2.1.1 Prvni kroky 2.1.1.1
pracovat s poCitatem
s pocitacem
21.1.2
21.1.3
2114
2115
2.1.1.6
2117
2.2 Prostredi 2.2.1 Prace s ikonami 22141
pracovni
plochy
2.2.2 Préace s okny 2.2.2.1
2222
2223
2224

2.3 Prace se 2.3.1 Adresare/ slozky  2.3.1.1
soubory

2312
2313

2314

UkoLy
Zapnuti poCitace.

Spravné vypnuti poéitace.
Restart pocitace.

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

Védét, kde se lIze podivat na konfiguraci pracovni plochy: datum
a Cas, nastaveni hodnot, volby zobrazeni pracovni plochy (napf.
volby pozadi, nastaveni obrazovky, volby spofie obrazovky,
atd.).

Formatovani diskety.
Pouziti funkci on-line napovédy.

Vybirat a pfesouvat ikony po pracovni plose. RozliSovat zakladni
ikony: pevny disk, strom adresafll, adresare/slozky a soubory,
regenerani zasobnik/ko3. Umét vytvofit zastupce nebo alias
menu.

RozliSovat rozdilné asti oken pracovni plochy: titulni lista, panel
nastrojli, pruh nabidky, stavovy fadek, rolovaci pruh.

Porozumét, jak Ize okna pracovni plochy zmen3Sovat, zvétSovat,
ménit méfitko a zavirat.

RozliSovat rozdilné ¢asti oken aplikaci: titulni lista, panel nastroju,
pruh nabidky, stavovy fadek, rolovaci pruh. Posunovat okna po
pracovni plose.

Porozumét, jak Ize okna aplikaci zmen3ovat, zvétSovat, ménit
méfitko a zavirat. Pfesunovat se mezi otevienymi okny.

Porozumét zakladni struktufe adresafi a slozek pocitade.

Tvorba adresar/slozek a dalSich podadresard/diléich slozek.
Prohlizeni adresafu/slozek, mozna kritéria pohledu: jméno,
velikost, datum posledni aktualizace atd.

Zobrazeni konfigurace pracovni plochy: datum a ¢as, nastaveni
hodnot, typ procesoru, instalovana RAM, atd.
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2.3.2 Kopirovani, pre-
souvani a mazani

2.3.3 Vlyhledavani

2.4 Jednoducha 2.4.1 PouZiti pro editaci
editace textu

2.5 Rizenitisku 25.1 Tisk

2.3  Modul 3 - Textovy editor

23.15

23.16
2.3.2.1

2322

2323
2324

2325
2326
2.3.3.1
2332

2411

2412
2413
2414
2511
25.1.2

25.13

Zobrazeni jednotlivych atributd soubord, napf. jméno, velikost,
typ souboru, datum posledni modifikace souboru atd.

Prejmenovani souborl a adresari/slozek.

Vybrani jednoho nebo nékolika souboril v ramci sousedici nebo
nesousedici skupiny.

Kopirovani a presouvani souborli vramci adresafl/slozek za
U&elem vytvoreni duplicitnich kopii.

Tvorba zaloznich kopii dat na disketu.

Pouziti funkci Vyjmout, Kopirovat a VloZit pro pfesun souborl
v ramci adresafu/slozek.

Vlymazani souborl z jednoho nebo nékolika adresafi/slozek.
Vymazani vybranych adresar{/ slozek.
Pouziti nastrojli pro vyhledavani souboru nebo adresare/ slozky.

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

Spusténi aplikace pro editovani nebo textového procesoru a
vytvoreni souboru.

Ulozeni souboru do adresare/slozky.
UloZeni souboru na pfenosnéd média (disketu).
Ukonceni prace s textovym editorem.
Schopnost tisknout na nainstalované tiskarné.

Zména standardni tiskarny podle seznamu instalovanych
tiskaren.

Sledovani postupu tisku pomoci manazeru tisku z pracovni
plochy.

DalSi kapitola obsahuje sylabus modulu 3, Textovy editor, ktery je podkladem pro praktické testy v této oblasti.

2.3.1 Cile modulu

Modul 3 — Textovy editor - poZaduje, aby byl uchaze¢ schopen pouzivat textovy procesor na osobnim pocitaci.
Musi znat zakladni operace spojené s tvorbou, formatovanim a Upravou dokumentu pfipraveného k distribuci a
musi je umét pouzivat. Uchaze€ by mél byt schopen predvést pouZiti nékterych pokrocilejSich funkci souvisejicich
s ovladanim textového editoru, jako je tvorba tabulek, pouzivani obrazku a grafickych objektd v ramci dokumentu,
vkladani objektd a vyuzivani nastroju ke sluéovani textu a informaci z databaze.

KATEGORIE DOVEDNOSTI
3.1 Zaciname 3.1.1 Prvni kroky

s textovym s textovym

editorem editorem

REFER

3.1.1.1

3.1.1.2
3.1.13
3.1.14
3.1.15

UkoLy
Spusténi textového editoru.

Otevfeni existujiciho dokumentu, jeho zména a uloZeni.
Otevieni nékolika dokumentt najednou.

Vytvofeni nového dokumentu a jeho ulozeni.

UloZeni existujiciho dokumentu na pevny disk nebo na disketu.
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3.2 Zakladni
operace

3.3 Formatovani

3.4 Dokonceni
dokumentu

3.1.2 Uprava
zakladnich
nastaveni

3.1.3 Zmény
v dokumentech

3.2.1 Vkladani dat

3.2.2 Vybér dat

3.2.3 Kopirovani, pre-
souvani a mazani

3.2.4 Vyhledavani a
nahrazovani

3.3.1 Formatovani textu

3.3.2 Obecné
formatovani

3.3.3 Sablony

34.1 Stylya
strankovani

3.4.2 Zahlavi a zapati

3.1.16
3.1.17
3.1.2.1

3122
3.1.23
3.1.3.1

3.132

3.2.1.1

3212
3213
3214
3215
3.2.2.1
3.2.3.1

3232
3233
3.24.1

3242
3.3.1.1
33.1.2
3.3.13
33.14
3.3.1.5
3.3.16
33.1.7
3.3.1.8
3.3.2.1

3322
3323
3.3.3.1
3332
3.4.1.1

3412
3.4.2.1
3422
3423

Zavirani dokumentu.
Pouzivani funkci on-line napovédy.
Zména rezimu zobrazeni stranky.

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

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

Ukladani dokument( ve formatech vhodnych pro prezentaci na
strance Web.

VloZeni pismen, slov, vét nebo malych ¢asti textu.

Pouziti instrukce zruseni.

Vkladani nového odstavce.

Vkladani specialnich znak(/symbol.

Vkladani zalomeni stranky do dokumentu.

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

Pouzivani funkci Kopirovat a Vlozit pro kopirovani a funkci
Viyjmout a Vlozit pro pfené3eni textu v dokumentu.

Kopirovani a pfesun textu mezi aktivnimi dokumenty.
Mazani textu v dokumentech.
Pouzivani pfikazu pro vyhledani slova nebo véty v dokumentu.

Pouzivani pfikazu pro nahrazeni slova nebo véty v dokumentu.
Zména fontu: velikosti a typu pisma.

Pouzivani kurzivy, tuéného a podtrZzeného pisma.

Pouziti rGznych barev v textu.

Pouziti voleb okrajl a zarovnavani pisma v textu.

Automatické rozdélovéni slov a jeho pouzivani.

Odsazeni textu v rdmci dokumentu.

MozZnosti nastaveni fadkovani v dokumentu.

Kopirovani formatd z vybraného textu na jiny.

Pouzivani a nastaveni tabulatord, zarovnani doleva, doprava, na
stfed a podle desetinné Carky.

Pridani rameckd v dokumentu.

Pouzivani odrazek a &islovani odstavcd.

Vybér pfislusné Sablony dokumentu podle zadanych pozadavku.
Prace se Sablonou v dokumentu.

Pouzivani existujicich styld v dokumentu.

VloZeni Eislovani stranek do dokumentu.

Pfidani zahlavi a zapati do dokumentu.

Vkladani data, autora, Cisel stranek atd. do zahlavi a zapati.
Pouziti zakladnich voleb formatovani textu v zahlavi a zapati.
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3.4.3 Pravopis a
gramatika

3.4.4 Celkovy vzhled
dokumentu

3.5 Tisk 3.5.1 Pfiprava doku-
ment{ pro tisk

3.6 Slozitéjsi 3.6.1 Tabulky
funkce

3.6.2 Obréazky a

grafické objekty

3.6.3 Vkladani objektu

3.6.4 Hromadna
korespondence

3.4.3.1

3432
3.4.4.1

3442
3.5.1.1

35.1.2
35.13
3.6.1.1

36.1.2
3.6.1.3
36.14
36.1.5
3.6.2.1

36.22

36.23
36.24
3.6.3.1
3.6.3.2

3.6.4.1

3.6.4.2

24 Modul 4 - Tabulkovy kalkulator

Pouziti kontroly pravopisu a provadéni pfislusnych zmén.

Dal$i mozné gramatické nastroje.
Uprava nastaveni dokumentu, orientace stranky, jeji velikost atd..

Uprava okrajti v dokumentu.
Nahled dokumentu.

Pouziti zakladnich tiskovych voleb.
Tisk dokumentu na instalované tiskarné.
Tvorba standardnich tabulek.

Zména atributll bunék: formatovani, velikost bunky, barva atd..
Vkladani a mazani radkd a sloupcl.

Pridani ramecku tabulky.

Pouziti nastroje pro automatické formatovani tabulky.

Pfidani obrazku nebo souboru grafickych dat do dokumentu.

Doplnéni dokumentu pfedpfipravenymi tvary (autoshapes):
zména barvy jejich ¢ar a plochy.

Pfesouvani grafiky nebo kreslenych objektd v dokumentu.
Zména velikosti grafiky.
Vlozeni tabulky do dokumentu.

VloZeni souboru grafickych dat, diagramu nebo grafu do
dokumentu.

Tvorba seznamu adres nebo jiného datového souboru pro pouZiti
pfi slucovani.
Slu¢ovani s formul&fi pro dopisy nebo adresové Stitky.

Dale je uveden sylabus modulu 4, Tabulkovy kalkulator, ktery je podkladem pro praktické testy v této oblasti.

2.4.1 Cile modulu

Modul 4 - Tabulkovy kalkulator - poZaduje, aby uchazeC rozumél zakladni koncepci tabulkového kalkulatoru a byl
schopen pouzivat tuto aplikaci na osobnim pocita¢i. Musi znat zakladni operace spojené s tvorbou, formatovanim
a pouzivanim tabulky a musi byt schopen je provadét. Uchaze€ by meél umét provést standardni matematické a
logické operace s pouzitim zakladnich vzorcl a funkci. Dale ma byt schopen predvést pouZiti nékterych
pokrodilejSich funkci spojenych s ovliadanim tabulkového kalkulatoru jako napf. vkladani objektl a tvorbu grafl a

diagramd.
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KATEGORIE
4.1 Zaciname

s tabulkovym
kalkulatorem

4.2 Zakladni
operace

411

412

413

421

422

423

424

425

426

DOVEDNOSTI

Prvni kroky
s tabulkovym
kalkulatorem

Uprava
zakladnich
nastaveni

Zména
dokumentu

Vkladani dat

Vybér dat

Kopirovani,
pfesouvani,
mazani

Viyhledavani a
nahrazovani

Radky a sloupce

Tridéni dat

REFER
4111

41.1.2
4113
41.1.4
4115
41.1.6
4117
4.1.21

41.2.2
4123
4.1.3.1

41.3.2

4211

4212
4213
4214
4215
4221

4222

4231

4232

4233
4234
4235
4241

4242
4251
4252
4253
4261
426.2

UkoLy
Otevreni tabulkového kalkulatoru.

Otevieni existujici tabulky, provedeni zmén a uloZeni.
Otevieni nékolika tabulek najednou.

Vytvoreni nove tabulky a jeji ulozZeni.

UloZeni existujici tabulky na pevny disk nebo disketu.
Zavieni tabulky.

PouZivani funkci on-line népovédy.

Zména rezimu zobrazeni tabulky.

PouZiti nastroje pro zvétSeni/zmenseni stranky
Uprava zobrazeni panelu nastrojd.

Ulozeni existujici tabulky v jiném formatu (soubor txt, Sablona
dokumentu) nebo v jinych SW verzich.

Ulozeni tabulky ve formatu umoznujicim prezentaci na strance
Web.

Vkladani Ciselnych hodnot do buriky.

Vkladani textu do bufky.

Vkladani symbol0 nebo specialnich znaki do bufky.
Vkladani jednoduchych vzorcl do buriky.

Pouziti pfikazu zrueni.

Viybér  buriky nebo
nesousedicich bunék.

uréittho pottu sousedicich nebo

Vybér Fadku nebo sloupce. Vybér urcitého poétu sousedicich
nebo nesousedicich sloupct nebo fadka.

Pouziti funkce Kopirovat a VloZit pro duplikovani obsahu bunék
do jiné Casti tabulky.

Pouziti funkce Vyjmout a VloZit pro pfesun obsahu bunék v ramci
tabulky.

Pfesun obsahu bunék mezi tabulkami v ramci jednoho souboru.
Presun obsahu bunék mezi tabulkami v ramci nékolika soubord.
Vymazani obsahu bunék ve vybraném rozsahu bunék.

PouZiti pfikazu pro vyhledani vybraného obsahu buriky.

Pouziti pfikazu pro nahrazeni vybraného obsahu buriky.
Vkladani fadkua a sloupct do tabulky.

Zména vySky fadku a Sifky sloupce.

Vymazani vybranych Fadku a sloupca.

TFidéni vybranych dat numericky vzestupné nebo sestupné.
Tridéni vybranych dat abecedné vzestupné nebo sestupné.
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4.3 Vzorcea
funkce

4.4 Formatovani

4.5 Tisk

4.6 Pokrocilé
funkce

4.3.1

432

441

442

443

444
445

451

4.6.1

46.2

Aritmetické a
logické vzorce

Prace s funkcemi

Formatovani
bunék - Gisel

Formatovani
bunék — textu

Formatovani
bunék - rozsaht
bunék

Pravopis

Celkovy vzhled
tabulky

Tisk
jednoduchych
tabulek

Vkladani objektu

Diagramy a grafy

4.3.1.1

431.2

4313

4314

43.1.5

4.3.2.1
43.2.2
4411

4412
4413
4414
4421

4422
4423
4431

4432
4441
4451

4452
4453
4454

4511

451.2

4513

4514
46.1.1

46.1.2
46.2.1

46.2.2

46.2.3
46.2.4

Pouziti zakladnich aritmetickych a logickych vzorcd v tabulce
(sCitani, odecitani, nasobeni, déleni).

Rozpoznani zakladnich chybovych hlaSeni souvisejicich se
VZOrci.

PouZiti néstroje pro automatické vyplfiovani/ nastroje pro
kopirovani nebo inkrementované zavadéni dat.

Pochopeni a pouziti relativnihno odkazu na buiku ve vzorcich
nebo funkcich.

Pochopeni a pouZiti absolutniho odkazu na buriku ve vzorcich
nebo funkcich.

Prace s funkci SUMA.
Prace s funkci PRUMER.
Forméatovani zobrazeni Cisel v bufice: poCet desetinnych mist,

,,,,,

Formatovani bunék pro zobrazeni riznych styld datovych Udajd.
Formatovani bunék pro zobrazeni rGznych symbol( mény.
Formatovani bunék pro zobrazeni Cisel jako procent.

Zména velikosti textu. Formatovani textu: tucny, kurziva, typ
pisma.

Zména barvy textu.
Zména orientace textu.

Vystfedéni a zarovnadni obsahu bunék ve vybraném rozsahu
bunék: doleva a doprava, nahoru a dold.

Ohraniceni a stinovani vybraného rozsahu bunék.
Pouziti kontroly pravopisu a provadéni pfipadnych oprav.
Uprava nastaveni okraji dokumentu.

Uprava nastaveni dokumentu tak, aby vyplnil jednu stranku.
Pfidani zahlavi a zapati.

Zména orientace dokumentu - vertikdlné nebo horizontalné,
velikost stranky, atd..

Pouziti zakladnich voleb tisku.

Nahled na tabulku.
Tisk tabulky nebo nékolika tabulek.
Tisk vybrané ¢asti tabulky nebo predvoleného rozsahu bunék.

Vkladani objektt do tabulky: soubory grafickych dat, grafy,
textové soubory, atd..

Pfesouvani a zména velikosti viozenych objektt v ramci tabulky.

Analyza dat tvorbou rdznych druh(i diagraml a grafli z (dajd
tabulky, napf. vyse€ové diagramy, sloupcové grafy, histogramy.

Editovani nebo zména diagramu nebo grafu: pfidani nazvu nebo
oznaceni, zména méfitka. Uprava barev v diagramu nebo grafu.

Zména typu diagramu.
Pfesun a vymazani diagram( nebo graf(.
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2.5 Modul 5 - Databaze/systémy pro uschovu dat

Nasledujici kapitola obsahuje sylabus modulu 5 — Databaze/systémy pro uchovani dat. Modul se sklada ze dvou
¢asti, tvorby nové databéze a pouZiti existujici databaze k vyhledani a zobrazeni poZzadovanych informaci.

2.51 Cile modulu

Modul 5 — Databaze/systémy pro uchovavani dat - pozaduje, aby uchaze¢ rozumél zékladni koncepci databazi a
byl schopen je pouzivat na osobnim pocitaCi. Modul je rozdélen na 2 Casti: v prvni Casti testu je zahrnut navrh
jednoduché databaze s vyuzitim standardniho databdzového balicku, ve druhé ¢asti musi uchaze¢ predveést svoji
schopnost ziskat informace z existujici databaze pomoci nastroji pro dotazy, vybéry a tfidéni. Uchaze¢ by mél byt
rovnéz schopen vytvofit a upravit sestavy.

KATEGORIE

5.1 Zaciname
s databazi

5.2 Tvorba
databaze

5.3 Pouziti
formulard

DOVEDNOSTI

5.1.1 Prvni kroky
s databazi

5.1.2 Uprava
zakladnich
nastaveni

5.2.1 Zakladni operace

5.2.2 Definice klicu
5.2.3 Vzhled databaze

5.2.4 Aktualizace
databaze

5.3.1 Tvorba formulare

5.3.2 Uprava vzhledu
formulafe

REFER
5.1.141

5.1.1.2
5.1.1.3
5.1.14
5.1.15
5.1.1.6
5.1.2.1

5.1.2.2
5.2.1.1

5212
52.1.3
52.14
5.2.2.1
5222
5.2.3.1
5232
5.24.1

5242
5243
5244
5.3.1.1

53.1.2
5.3.2.1

5322
5323

UkoLy
Spusténi databazového programu.

Otevieni existujici databdze ve standardnim nastaveni.
Zména zaznamu v existujici databazi a jejich ulozeni.
UloZeni databéaze na pevny disk nebo disketu.
Uzavfeni databaze.

PouZivani funkci on-line népovédy.

Zména reziml pohledu.

Zména panelu nastrojl.
Néavrh struktury databaze.

Nastaveni atribut(i jednotlivych poli.

ZpUsoby pohybu po databazi.

Vkladani dat do databaze.

Definice primarniho klice.

Nastaveni indexu.

Nastaveni vzhledu databaze a rozvrZeni atributd.
Zména atributl jednotlivych poli.

Zména dat vioZenych v databazi.

Vymazani dat v databazi.

Pfidani zdznamu do databaze.
\lymazéni zaznamU databaze.
Vytvofeni jednoduchého formulare.

Zapis dat do databdze pomoci jednoduchého formulare.
Formatovani textu.

Zména standardniho rozvrzeni a barevného nastaveni.
Vkladani obrazku/grafiky do formulard.
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5.3.2.4 Celkova zména grafického rozvrzeni formulard.

5.4 Ziskavani 5.4.1 Zakladnioperace  5.4.1.1 Pfipojeni k existujici databazi.
informaci

5.4.1.2 Nalezeni zdznamu podle zadanych kriterii.
54.1.3 Tvorba jednoduchych dotazd.
5.4.1.4 Tvorba dotazl s vybérem podle vice kriterii.
54.1.5 UlozZeni dotazd.
5.4.1.6 Pfidani filtrd.
5.4.1.7 Odstranéni filtru.

5.4.2 Upfesnéni dotazu  5.4.2.1 Pfidani poli do dotazu.
54.2.2 Odstranéni poli z dotazu.

5.4.3 Vybér a tfidéni 54.3.1 Vybér a tfidéni databaze podle kriterii.
54.3.2 Vybér a tfidéni pomoci logickych operandu.

5.5 Sestava 5.5.1 Tvorba sestav 55.1.1 Pfedvedeni vybranych dat v uréitém pofadi na obrazovce a
v sestavach.

5.5.1.2 Pfizpusobeni sestavy.
55.1.3 Vytvofeni a Uprava zahlavi a zapati.
5.5.14 Sludovani dat do souctl sestav, diléich souctl, atd..

2.6 Modul 6 - Prezentace
V této kapitole je uveden sylabus modulu 6, Prezentace, ktery je podkladem pro praktické testy v této oblasti.

2.6.1 Cile modulu

Modul 6 — Prezentace - pozaduje, aby uchaze¢ pfedved! svoji schopnost vyuZivat prezenta¢ni nastroje osobniho
pocitaCe. Uchaze¢ musi umét provést zakladni ukoly, jako je tvorba, formatovani a pfiprava prezentaci pro
distribuci a predvedeni. Uchaze¢ prokaze, ze umi vytvofit rizné prezentace pro rlizné posluchade a situace.
RovnéZ prokaze znalost zakladnich operaci s grafikou a tabulkami, pouZivani rlznych efekt pocitaové
prezentace - slide show.

KATEGORIE DOVEDNOSTI REFER UkoLy
6.1 Zaciname 6.1.1 Prvni kroky 6.1.1.1  Spusténi prezenta¢niho programu.

s prezentace s prezentacnimi

mi nastroji

6.1.1.2 Otevieni existujici prezentace, zmény a nasledné ulozeni.
6.1.1.3  Otevieni nékolika prezentaci.

6.1.1.4 UloZeni prezentace na pevny disk a disketu.

6.1.1.5 Zavfeni prezentace.

6.1.1.6  Pouzivani funkci on-line napovédy.

6.1.2 Uprava 6.1.2.1 Zména reZimu zobrazeni prezentace.
zakladniho
nastaveni

6.1.2.2 Pouzivani riznych méfitek pohledd (zvétSeni/zmenseni).
6.1.2.3 Zména panelu nastrojd.
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6.1.3 Zména

dokumentu
6.2 Zakladni 6.2.1 Tvorba
operace prezentace

6.2.2 Kopirovani,
pfesouvani a
mazani textu

6.2.2 Kopirovani,
pfesouvani a
mazani grafiky

6.2.4 Kopirovani,
pfesouvani a
mazani snimkd
prezentace

6.3 Formatovani 6.3.1 Formatovani textu

6.3.2 Uprava textovych
rameck

6.4 Grafikaa 6.4.1 Kreslené objekty
diagramy

6.1.3.1

6.1.3.2

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3
6.2.14
6.2.1.5
6.2.2.1

6.22.2

6.2.2.3
6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3
6.2.4.1

6.24.2

6.24.3
6.3.1.1
6.3.1.2

6.3.1.3
6.3.14
6.3.1.5
6.3.1.6
6.3.1.7
6.3.2.1

6.3.2.2
6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3
6.4.14

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

UlozZeni prezentace ve formatu vhodném pro zapis na stranku
Web.

Tvorba nové prezentace.

Vybér automatickych formatd jednotlivych snimk( prezentace
(slide), napf. titulniho listu, organizaéniho diagramu, odrazek atd..

Modifikace rozvrzeni snimk{ prezentace.
Pfidani textu do prezentace.
Pridani grafickych objektu z knihovny grafickych objektd.

Pouziti funkci Kopirovat a Vlozit pro duplikovani textu v ramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Pouziti funkci Vyjmout a Vlozit pro pfenaSeni textu vramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Vlymazani vybraného textu.

Pouziti funkci Kopirovat a VloZit pro duplikovani grafiky v ramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Pouziti funkci Vyjmout a VloZit pro pfenadeni grafiky vramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Vymazani vybrané grafiky.

Pouziti funkci Kopirovat a Vlozit pro duplikovani snimkd v ramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Pouziti funkci Vyjmout a VloZit pro pfenaseni snimki v ramci
prezentace nebo mezi aktivnimi prezentacemi.

Preskupeni snimku v ramci prezentace.
Zména typu pisma.

Pouziti kurzivy, tucnych, podtrzenych, malych a velkych pismen
atd. v textu.

Pouzivani stinovaného pisma, indexovani atd..

Pouzivani barev v pismu.

Vlystfedéni a zarovnani textu: doleva, doprava, nahoru, dold.
Uprava radkovani textu.

Zména typu odrazek v seznamu.

Zména velikosti textovych rameckl a jejich pfesun na snimku
prezentace.

Zména oramovani, stinovani, barev a dalSich nastaveni ramecku.
Pfidani rGznych Car a podtrzeni v ramci prezentace.

Pfesun rGznych €ar a podtrzeni v ramci prezentace.
Zména barvy a Sifky rGznych ¢ar a podtrzeni do prezentace.
Pridani rznych geometrickych objektl (obdélnikd, kruh atd.).
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6.5 Tiska
distribuce

6.6 Efekty
pocitacové
prezentace

6.7 Vzhled
pocitacové
prezentace

6.4.2 Diagramy

6.4.3 Obrazky a dalSi
objekty

6.5.1 Uprava snimka
prezentace

6.5.2 Pfiprava na
distribuci

6.5.3 Tisk

6.6.1 Nastaveni
animace

6.6.2 Prolinani
6.7.1 Prezentovani

6.4.1.5
6.4.1.6
6.4.1.7
6.4.2.1
6.4.2.2
6.4.2.3
6.4.3.1

6.4.3.2
6.4.3.3

6.4.3.4
6.4.3.5
6.5.1.1

6.5.1.2
6.5.2.1

6.5.2.2
6.5.2.3
6.5.3.1
6.5.3.2

6.5.3.3
6.6.1.1

6.6.1.2
6.6.2.1
6.7.1.1

6.7.1.2
6.7.1.3

2.7  Modul 7 - Sluzby informacnich siti

Preklopeni nebo rotace riiznych geometrickych objekt.
Zména atributli geometrickych objektu: barev, typu Car.
Pouziti stinovani geometrickych objektd.

Viytvofeni organiza¢niho diagramu.

Zmeéna struktury organizacniho diagramu.

Zména typu organizaénich diagramu (kruhovy, sloupcovy).
Vlozeni obrazki z jinych soubord.

Zména velikosti a pfesun obrazku v prezentaci.

Pridani dalSich objektu: textu, tabulky, diagramu nebo grafického
souboru do prezentace.

Kopirovani vlozenych objektt do pfedloh prezentaci.
Oramovani a stinovani objektu.

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

Zména orientace snimku, vodorovné nebo svisle.
Pfidani poznamek k jednotlivym snimkim prezentace.

Cislovani snimki prezentace.
Pouziti kontroly pravopisu a provadéni pfislusnych oprav.
Nahled na prezentaci.

Zména moznych nahledl: snimky, osnova, Fazeni snimkd,
poznamky.

Tisk prezentace v rtznych pohledech a vystupnich formatech.
Pfidani animace.

Zména nastavené animace.
Prolinani jednotlivych snimk( prezentace.
Spusténi prezentace od libovolného snimku.

Pouzivani navigaénich pomucek.
Skryti vybranych snimkl prezentace.

V nasledujici kapitole mizete nalézt sylabus Modulu 7, Sluzby informacnich siti, ktery je podkladem pro praktické
testy v této oblasti. Tento modul se skldda ze dvou Casti. Prvni se zabyva pouZivanim Internetu a vyhledévanim
informaci, druha elektronickou postou.
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2.7.1 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 v ramci Webovych prohlizeCl a vyhledavacich
programl, vysledky hledani oznadil zalozkami, vytisknul Webové stranky a vysledky hledani. Druha &ast -
komunikace - poZaduje, aby byl uchazeC schopen pouZivat elektronickou postu k odesilani a pfijimani zprav,
pfipojovat dokumenty nebo soubory ke zpravé a organizovat a spravovat slozky nebo adresafe zprav v ramci SW

elektronické posty.

KATEGORIE DOVEDNOSTI
7.1 Zaciname 7.1.1 Prvni kroky
s Internetem s Internetem
7.1.2 Uprava
zakladniho
nastaveni

7.2 Web navigace 7.2.1 Pfistup na adresu
Web

7.3 Prohledavani 7.3.1 Pouzivani

Web stranek vyhledavacich
nastroju
7.3.2 Tisk
7.4 Zalozky 7.4.1 Tvorba zalozek

7.5 Zaciname 7.5.1 Prvni kroky
s elektronick s elektronickou
ou postou poStou

REFER
7.1.1.1

7112
7113
7114
7115
71.16
7.1.2.1

7122
7123
7124
7.2.1.1

7212

7213
7.3.1.1

7312
7313
7.3.2.1
7322
7323
7411
7412
7.5.1.1

75.1.2
7513
7514
75.1.5

UkoLy
Otevieni aplikace prohlizeni Internetu.

Orientace v usporfadani a struktufe adres Web.
Zobrazeni vybrané Web stranky.

Zména nastaveni prohlizece.

Ukonceni prace s prohlizecem.

Pouzivani funkci on-line napovédy.

Zména prohliZzeciho reZimu.

Zména panelu nastrojd.

Zobrazeni grafiky na Web strance.

MozZnosti zobrazeni/nezobrazeni grafiky na Web strance.
Otevieni URL a piecteni dat.

Otevfeni textového nebo grafického odkazu a navrat na pvodni
stranku.

Specidlni stranky pro vyhledani podle kriterii.
Definice vyhledavacich poZadavkd.

Pouzivani klicovych slov.

Pouzivani zakladnich logickych operaci pfi vyhledavani.
Nahled na dokument.

Uprava voleb nastaveni stranky.

Tisk Web stranky.

Otevieni Web stranky oznacené zalozkou.

Pridani zalozky na Web stranku.

Otevieni aplikace elektronické posty.

Otevieni poStovni schranky vybraného uZivatele.
Otevfeni jednotlivych zpréav.

Ukonceni aplikace elektronické posty.

Pouzivani funkci on-line napovédy.
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7.5.2 Uprava
zakladniho
nastaveni

7.6 Préce se 7.6.1 Odesilani zprav
zpravami

7.6.2 Kopirovani,
pfesouvani a
mazani

7.6.3 Cteni zprav

7.6.4 Odpovéd na

zpravu

7.7 Pouzivani 7.7.1 Pouzivani

adres adresarl

7.7.2 Zpravy ur€ené
nékolika
adresatim

7.8 Spravazprav 7.8.1 Organizace zprav

7.5.2.1

7522
7.6.1.1

76.1.2
76.1.3
76.14
76.1.5
76.1.6
76.1.7
76.2.1

76.2.2

76.2.3

7624
76.25
7.6.3.1
76.3.2
76.3.3
7.6.4.1

76.4.2

7643
7644
76.4.5
7.7.1.1

7712
7713
7.7.21

71722
7723
7.8.1.1
78.1.2
78.1.3
78.14
78.1.5

Zména rezimu zobrazeni.

Zména panelu nastrojl.
Viytvofeni nové zpravy.

VloZeni postovni adresy do pole ‘mailto’.
Vlozeni titulku do zpravy.

Vytvoreni a pfidani automatického podpisu.
Pouziti kontroly pravopisu (je-li k dispozici).
Pfipojeni souboru ke zpravé.

Specifikace dllezitosti zpravy.

Pouziti funkci Kopirovat a Vlozit pro duplikovani textu v ramci
zpréavy nebo do jiné aktivni zpravy.

Pouziti funkci Vyjmout a VloZit pro pfesun textu v ramci zpravy
nebo do jiné aktivni zpravy.

Pouziti funkci Vyjmout a VloZit pro vloZeni textu z jiného zdroje
do zpravy.

Vymazani textu ve zpravé.

Vymazani souboru pfipojeného ke zpravé.
Cteni zprav.

Oznacenilzvyraznéni zprav v postovni sloZce.
Vyuziti rznych pfihradek posty.

ViyuZiti funkce Odpovéd na zpravu.

Vyuziti funkce Odpovéd na zpravu vice adresatim.

Odpovéd s vlozenim plvodni zpravy.
Odpovéd bez vloZeni pivodni zpravy.
Pfesmérovani zpravy.

Pfidani adresy do seznamu adres.

Vlymazani adresy ze seznamu adres.
Vytvofeni nového seznamu adres/distribu¢niho seznamu.
Odpovéd na zpravu s pouzitim distribuéniho seznamu.

Odpovéd na nékolik adres s pouzitim kopie.
Pouziti slepé kopie.

Vyhledavani zprav.

Vytvofeni nové poStovni slozky.

Vymazani zpravy.

Pfesunuti zpravy do jiné slozky.

TFidéni zprav podle jména, tématu, data, atd..
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