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Modul 1 = Zakiadni pojmy informaénich technologii

Déle je uveden sylabus pro modul 1, Zakladni pojmy informacnich technologii (IT), ktery je
zakladem teoretického testu.

Cile modulu

Modul 1 - Zakladni pojmy informacnich technologii (IT) — pfedpokladd uchazeCovi zékladni znalosti
z oblasti informacnich technologii na obecné drovni. Uchaze¢ by mél porozumét pojmim
tykajicich se technického vybaveni (hardware a software) a informacnich technologii (jako jsou
napf. uchovavani dat a pamét). Dale by mél uchaze€ porozumét souvislostem mezi
pouzivanymi aplikacemi a pouzivani informacnich siti v poCitatové praxi. Uchaze¢ by mél byt
rovnéz schopen ocenit vyznam pouzivani informaénich systému v kazdodennich rutinnich
pracich a znat vliv osobnich pocitacli na zdravi ¢lovéka. Dale by mél mit z&kladni pfehled o
bezpec€nosti a pravnich problémech souvisejicich s pouzivanim pocitace.

Kategorie

11 Uvod do
pocitacoveé
terminologie

1.2  Hardware
(technické
vybaveni)

Oblast znalosti

1.1.1 Hardware,
Software, Informacni
technologie

1.1.2 Typy pocitacu

1.1.3 Hlavni ¢asti
pocitace

1.1.4 Vlykon pocitace

1.2.1 Procesor
(Central Processing
Unit - CPU)

1.2.2 Pamét

1.2.3 Vstupni (input)
zafizeni

1.1.11

1.1.21

1.1.3.1

1.1.4.1

1.2.1.1

1.2.2.1

12.2.2

1.2.31
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Znalosti

Rozumét zakladnim pojmdm hardware (HW), software
(SW) a informacni technologie (IT).

Znat a rozliSovat r0zné typy pocitacl (stfediskovy -
mainframe, sitovy, osobni, pfenosny — laptop, osobni
digitalni asistent (PDA) podle kapacity, rychlosti, ceny a
typickych uZivatell.

Znat hlavni Casti osobniho pocitae: procesor (CPU),
pevny disk, bézna vstupni a vystupni zafizeni ¢i druhy
paméti. Rozumét vyrazu periferni zafizeni.

Znat nékteré z faktor(, které maji vliv na vykon poditace,
jako je napf. rychlost procesoru, velikost RAM & pocet
spusténych aplikaci.

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

Umét rozliit jednotlivé typy poCitaové paméti napf.: RAM
(Random Access Memory), ROM (Read Only Memory) a
znat rozdily mezi nimi.

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

Znat nékteré z hlavnich typ zafizeni pouzivanych pro
vkladani dat do pocitaCe, jako je napf. mys, klavesnice,
trackball, scanner, touchpad, svételné pero, joystick,
digitalni kamera, mikrofon.
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1.2.4 Vystupni (output) 1.2.4.1  Znét nejb&znéjSi vystupni zafizeni k zobrazovani vysledki
zafizeni prace pocitaCe, napf. monitory, obrazovky, tiskarny,
kreslici zafizeni (plotter), reproduktory. Vé&dét, kde a jak se
tato zafizeni pouzivaji.
1.2.5 Vstupné / 1.2.5.1 Znat nékteré ze zafizeni pouzivanych pro vkladani dat
vystupni zafizeni nebo vystup dat zpocitale, jako jsou napf. dotykové
obrazovky (touchscreens).
1.2.6 Zafizeni uréend 1.2.6.1 Umét porovnat hlavni typy zafizeni uréenych k uchovani
k uchovavani dat dat podle rychlosti, ceny a kapacity, napf. disketa, zip disk,
datova paska (cartridge), CD-ROM, interni a externi disk.
1.2.6.2 Védét, jak se zformatuje disk.
1.3 Software 1.3.1 Druhy SW 1.3.1.1  Znéat vyznam termind SW operacniho systému a aplikacni
(programové SW a vedét, jaky je mezi nimi rozdil. Znat dlvody
vybaveni) pouzivani riznych verzi SW.

1.3.2 Operacni systém 1.3.2.1 Rozumét hlavnim funkcim operacniho systému a byt
schopen uvést priklady nej¢astéji pouzivanych operacnich
systéma.

1.3.3 Aplikacni SW 1.3.3.1 Vyjmenovat vSeobecné znama aplikaCni programova
vybaveni véetné jejich vyuZiti, napf. textové procesory,
tabulkové kalkulatory, databaze, webové prohlizeCe,
desktop publishing (stolni typografie) ¢i mzdové systémy.

1.3.4 Grafické 1.3.4.1 Znét pojem grafické uzivatelské rozhrani (graphical user

uzivatelské prostredi interface — GUI).

1.3.5 Vyvoj systémii  1.3.5.1 V&dét, jak se vyvijeji potitacové systémy. RozliSovat
jednotlivé faze pouzivané zpravidla pfi vyvoji pocitacovych
systému, tj. analyza, navrh, programovani a testovani.

1.4 Informaéni 1.4.1 LAN a WAN 1411 Znéat definice LAN (Local Area Network) a WAN (Wide
sité Area Network). Rozumét terminu klient/server.
1.4.1.2 Znéat vyhody prace ve skupinach a sdileni zdroju po siti,
jako je napf. sdileni tiskaren, aplikaci a soubord.

1.4.2 Intranet, 1.4.2.1 Védét co je intranet a rozumét rozdilu mezi internetem a
Extranet intranetem.
1.4.2.2 Veédét co je extranet a rozumét rozdilu mezi internetem a
extranetem.
1.4.3 Internet 1.4.3.1 VEédét, co je to internet a znat zplisoby jeho vyuziti.

1.4.3.2 Rozumét pojmu WWW (World Wide Web) a védét, jaky je
rozdil mezi WWW a internetem.
1.4.4 Telefonni sit ve  1.4.4.1 Rozumét pouzivani telefonni sité ve vypoCetni technice.
vypocetni technice Pochopit terminy PSTN (Public Switched Telephone
Network), ISDN (Integrated Services Digital Network),
ADSL (Asymetric Digital Subscriber Line).
14.4.2 Rozumét termindm digitalni, analogovy, —modem,
pfenosova rychlost, (méfeno v bps — bitech ze sekundu).
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1.5 Informaéni 1.5.1 Informacni 1.5.1.1 Byt schopen rozhodnout, ve kterych situacich by mohl byt
technologie technologie v préci pro provedeni urcitého ukolu pocitaé vhodnéjsi neZ Elovék
v kazdodennim a ve kterych situacich by byl vhodnéjsi Clovek.

Sivoté 1.5.1.2 Znat néktera vyuZiti rozsahlych pocitaovych aplikaci
vobchodu, napf.: obchodni administrativni systémy,
rezervaCni systémy leteckych spole¢nosti, zpracovani
pojistnych udalosti, on-line bankovnictvi.

1.5.1.3 Znat néktera vyuziti rozsahlych pocitaCovych aplikaci ve
vladnich institucich, napf.: databéze obyvatelstva (sCitani
lidu, registrace vozidel), vybirani dani, elektronické
hlasovani.

15.1.4 Znat néktera vyuziti rozsahlych pocitatovych aplikaci
v nemocnicich ¢i zdravotni pédi, napt.: databaze pacientd,
fidici systém ambulance, diagnostické nastroje a pfistroje,
odborné chirurgické vybaveni.

1.5.1.5 Znat néktera vyuZiti rozsahlych pocitatovych aplikaci ve
vzdélavani, napf.. systémy pro registraci studentd,
systémy tvofici rozvrh hodin, Skoleni na pocitacich (CBT -
computer-based training), dalkové studium, vyuziti
internetu k pinéni domacich ukolt.

1.5.1.6  Rozumét terminu teleworking. Vyjmenovat nékteré vyhody
teleworkingu jako napf.; snizeni nebo odstranéni Casové
ztraty dojizdénim, vétsi moznost soustiedit se na kol
flexibilni planovani ¢asu, zmensené pozadavky na prostory
firmy a nevyhody jako napf.: chybéjici lidsky kontakt,
mensi duraz na kolektivni praci.

1.5.2 Elektronicky svét 1.5.2.1 Rozumét terminu elektronickd posta (e-mail) a znét jeji
hlavni vyhody.

1.5.2.2 Rozumét pojmu E-Commerce. Rozumét filozofii on-line
nakupu zboZi a sluzeb, véetné poskytnuti osobnich dat
pfed transakci, platebni metody nebo z&kladni pravo
spotfebitele reklamovat zboZi.

1.5.2.3 Znat nékteré vyhody on-line nakupu zboZi a sluzeb, jako
napf.. sluzby dosaZitelné 24 hodin denné, mozZnost
Sirokého vybéru zboZi a nékteré nevyhody, jako napf.:
virtualni  obchody, Zzadny lidsky kontakt Ci rizika
nechranénych platebnich metod.

1.6 Zdravi a 1.6.1 Ergonomie 1.6.1.1 Vé&dét, jaké navyky a praktiky mohou pomoci vytvofit dobré

bezpeénost, pracovni prostfedi jako napf. vhodné umisténi monitorg,

Zivotni prostredi klavesnic a nastavitelnych zidli, pouziti podloZek pod mys,
filtrd na monitor, pfiméfené osvétleni a vétrani a Casté
prestavky pfi praci s pocitacem.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159



R w
***** Ceské spoletnost C S KI
= pro kybernetiku
:I‘JCDL: a informatiku
* e R Vyhradni nositel licence ECDL pro CR
Kategorie Oblast znalosti Znalosti
1.6.2 Zdravotni 1.6.2.1 Znat nékteré zdravotni problémy, které mohou byt
problémy zplsobeny pouzivanim pocitade, jako napf.. syndrom

opakovaného pretizeni, poSkozeni o¢i zplisobené jasem
obrazovky, problémy zplsobené Spatnym drzenim téla pfi

sezeni.
1.6.3  Bezpecnostni 1.6.3.1 Znat bezpe€nostni pedpisy pfi praci s pocitacem, napf.
opatfeni zajisténi bezpecnosti napajecich kabelll, nepfetéZovani

napajecich mist.

1.6.4 Zivotni prostfedi 1.6.4.1 Znat otazky Zivotniho prostiedi, napf.. recyklace
tonerového zasobniku tiskarny, recyklace tiSténych
materidll, pouzivani Uspornych rezimd u systéml a
monitor(i, coz mize pomoci zivotnimu prostredi.

1.6.4.2 Védét, Zze pouzivani elektronickych dokumentt napomdize
k snizeni potfeby tisténych materialu.
1.7 Bezpecnost 1.7.1 Zabezpedeni 1.7.1.1 Rozumét terminu zabezpeceni informaci a vyhodam
informaci spolupréace s firmou, ktera se aktivné vénuje obrané proti
bezpeénostnim rizikdm, jako napf.. pfijeti informacné
bezpeénostni politiky s ohledem na manipulaci s citlivymi
daty, scénafe na FeSeni bezpe€nostnich incidentd,
vySkoleni pracovniki tak, aby si byli védomi svych
povinnosti s ohledem na zabezpeceni informaci.
1.7.1.2 Znat problémy spojené s pouzivanim pocitacd, jako
napfiklad pouzivani vhodnych hesel. Védét, co je to
uZivatelské jméno a chapat rozdil mezi uzivatelskym
jménem a heslem. Rozumét terminu pfistupova prava a
védét, prog jsou dulezita.
1.7.1.3 Znat smysl a vyznam zalohovani dat a softwaru
provadéjici tuto zalohu na zalohovaci zafizeni.
1.7.1.4 Byt si védom moznych nasledkd z kradeze pfenosného
pocitate, PDA ¢ mobilniho telefonu, jako napf.: moznost
neopravnéného pouziti divérnych soubord, ztrata soubor
nebo dulezitych kontaktnich ddajli (pokud je nemate
zalohovény na jiném zafizeni) ¢i moZné zneuZiti
telefonnich Cisel.

1.7.2 Pocitacové viry  1.7.2.1  Rozumét terminu vir pouzivaném v souvislosti s po¢itatem
a vedét, ze existuji r0zné typy vir0. Védét, jakym
zplisobem se mlze vir dostat do pocitace.

1.7.2.2 Védét o antivirovych opatfenich a co délat, kdyZ vir nakazi
poéitat. Byt si védom omezeni antivirovych programa.
Védét jak probiha odstrafiovani virl z pocitace.

1.7.2.3 Znat vhodné navyky pro stahovani soubor(i a otevirani
pfiloh e-mailli, jako napf.: pouZiti antivirovych programd,
neotvirani nevyZzadanych e-mailovych zprav nebo pfiloh.
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1.8 Copyright a 1.8.1 Copyright 1.8.1.1 VE&dét, co je to autorské pravo ve vztahu k SW a také
zakon k riiznym typGm soubordm, jako napf.: grafické, textove,
zvukové a video soubory. Znat také spojitost mezi
autorskym pravem a stahovanim soubor( z internetu.
1.8.1.2 Znat disledky autorského prava pfipouzivani a
distribuovani materidll ulozenych na prepisovatelnych
médiich jako jsou napf.: CD, zip disky &i diskety.
1.8.1.3 Vé&dét, jak ovéiit licentni Cislo programového produktu.
Rozumét terminim shareware (SW dostupny za poplatek),
freeware (volné dostupny SW) a licenéni smlouva
s koncovym uZivatelem.
1.8.2  Zédkon na 1.8.2.1 V&dét, co je zakon na ochranu dat a znat obecné zvyklosti
ochranu dat v zemi uchazeCe. Rozumét vyznamu legislativni ochrany
dat soukromych subjektli a firem. Byt schopen popsat
nékteré z moznych pouziti osobnich tdajd.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159
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Modul 2 — Prace s pocitacem a sprava soubor

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

Cile modulu

Modul 2 - Préace s pocitatem a sprava soubor(i — pozaduje od uchazece, aby byl schopen pfedvést své
znalosti a schopnosti vyuZivat zakladnich funkci poCitate a operacniho systému. UchazeC by
mél byt schopen si upravit zakladni nastaveni, pouzivat napovédu a ukoncit nereaguijici
aplikace. Uchaze€ by mél byt také schopen efektivné pracovat v prostiedi desktopu a pfedvést
svoji znalost prace s ikonami a okny na ploSe obrazovky. Mél by byt schopen spravovat a
organizovat soubory a adresafe/slozky na svém pocitaCi a védét, jakym zplisobem pofidit kopie,
pfesunout nebo smazat jednotlivé soubory, adresafe nebo slozky a vytvofit ¢i rozbalit archiv
souborl. Uchaze¢ bude rozumét terminu pocitaovy virus a bude schopen pouzit antivirovy
program. Uchaze¢ rovnéz pfedvede schopnost vyuzivat jednoduché nastroje editace a rdzné
moznosti tisku, které nabizi opera¢ni systém.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti
21 Zaciname 2.1.1 Prvni kroky 2.1.1.1  Zapnuti poCitace.
pracovat s S pocitacem 2.1.1.2 Spravné vypnuti pocitaCe.
pocitacem 2.1.1.3  Spravné restartovani pocitace.
2.1.1.4 Ukonceni nereaguijicich aplikaci.
2.1.2 Zakladni 2121 Védét, kde a kdy se zobrazuji zakladni systémové
informace a operace inforr;nace (operaCni systém a jeho verze, instalovana
RAM).

2.1.2.2 Umét zménit konfiguraci pracovni plochy: datum a ¢as',
nastaveni hlasitosti, volby zobrazeni pracovni plochy
(nastaveni barev, rozliSeni a rlznych druhd spofich

obrazovky).

2.1.2.3 Byt schopen nastavit a zménit jazykové nastaveni
klavesnice.

2.1.24 Formatovani vyménnych diskovych médii, napf.: diskety,
zip disku, atd.

2.1.2.5 Nainstalovani a odinstalovani SW aplikace.

2.1.2.6  Umét vytvorit pomoci klavesového tlacitka obraz monitoru
a nasledné jej vloZit do dokumentu.

2.1.2.7 Pouziti funkci on-line napovédy.

2.1.3 Editovani textu  2.1.3.1 Spusténi aplikace urcené pro editaci textu (otevieni a

vytvoreni souboru).

2.1.3.2  UloZeni souboru do urcitého adresafe/slozky na disk.

2.1.3.3 Uzavfeni aplikace urené pro editaci textu.

! Uchazeg by si mél byt védom nutnosti starat se 0 zmény pocitadového data a ¢asu a jejich dopadu na synchronizaci v sitovych
pocitaCovych systémech.
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2.2  Prostiedi 2.2.1 Prace s ikonami 2.2.1.1 Rozpoznat bézné ikony po pracovni ploSe: soubory,
pracovni plochy adresére/slozky, aplikace, tiskarny, odpadkovy kos.
2.2.1.2 Vybirani a pfesouvani ikon na pracovni ploSe.
2.21.3 Otevieni souboru, adresare/slozky nebo aplikace
z pracovni plochy.
2.2.1.4  Umét vytvorit zastupce nebo alias menu.
2.2.2 Prace s okny 2.2.2.1 RozliSovat rozdilné ¢asti oken pracovni plochy: titulni lista,
panel nabidek a nastrojl, stavovy fadek, rolovaci lista.
2.2.2.2 Porozumét, jak Ize okna pracovni plochy minimalizovat,
zmenSovat, zvétSovat, ménit méfitko, pfesouvat a zavirat.
2.2.2.3 Prepinani mezi otevienymi okny.
2.3 Organizace 2.3.1 Koncepce 2.3.1.1 Veédét, jak operatni systém  zobrazuje  disky,
souboru adresafe/slozky a soubory v hierarchické strukture.
2.3.1.2 Védét, ze operacni systém pouzivad k ulozeni souborl
nebo adresarl/slozek pevny disk, diskety, CD-ROM nebo
sitova zafizeni.
2.3.2 Adresére/slozky 2.3.2.1 Nalezeni souboru nebo adresére/slozky na disku.
2.3.2.2 Vytvorfeni adresafli / slozek a vnofenych podadresail /
podslozek.
2.3.2.3 Zobrazeni okna sinformacemi o nazvu adresare/slozky,
velikosti ¢i umisténi na disku.
2.3.3 Prace se 2.3.3.1 Rozpoznat nejpouzivangjsi typy souborl, napf.: textové,
soubory tabulkové, databazové, prezentacni, obrazkové, zvukové,
video, komprimované nebo doasné soubory.
2.3.3.2 Spocitat pocet souborl ¢i souborl ur¢itého typu ve slozce
(v&etné souborl v podslozkach).
2.3.3.3  Umét zménit atributy souboru: pouze ke Cteniluzaméeny,
pfepisovatelny.
2.3.3.4 Setfidéni souborli podle jména, velikosti, typu ¢i data
posledni modifikace.
2.3.3.5 Chapat vyznam a zachovani spravné pfipony pii
pfejmenovavani soubor(.
2.3.3.6 Pfejmenovani souborl a adresar(/slozek.
2.3.4 Kopirovani a 2.3.4.1 Vybrani jednoho nebo nékolika soubort ¢i adresari/slozek
presouvani v ramci sousedici nebo nesousedici skupiny.
2.3.4.2 Kopirovani  soubori nebo adresafli/slozek mezi
adresafi/slozkami ¢i mezi disky.
2.3.4.3 Pfesouvani soubord nebo adresari/slozek mezi
adresafi/slozkami ¢i mezi disky.
2.3.44 Chapat, pro¢ je dilezité vytvaret zalozni kopie souborl na
vyménné zalohovaci zafizeni.

2.3.5 Mazani a 2.3.5.1 Smazani (pfesunuti) souborl ¢i adresarl/slozek do
obnoveni odpadkového koSe.
2.3.5.2 Obnoveni souborl ¢i adresafl/slozek z odpadkového
koSe.
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2.3.5.3 Vyprazdnéni (vysypani) odpadkového kose.
2.3.6 Vlyhledavani 2.3.6.1 Pouziti nastroju pro vyhledavani souboru nebo adresare/
sloZky.
2.3.6.2 Vyhledavani souborl podle obsahu, data posledni
modifikace, data vzniku, velikosti ¢i atributd.
2.3.6.3 Vytvofeni seznamu soubor(i, které byly pouzivany
v posledni dobé.
2.3.4 Komprese 2.3.4.1 Védét, co znamena komprese soubord.
souborti 2.3.4.2 Komprimovani souborli umisténych v adresafi na disku.
2.34.3 Rozbaleni  komprimovanych  souborl  umisténych
v adresafi na disku.
2.4 Viry 2.4.1 Koncepce 2.4.1.1 Veédét, co je to virus a jaké jsou jeho Uginky.
2.4.1.2 Védét, jakym zplsobem se mohou viry nakazit pocitac.
2.4.1.3 Chapat vyhody, které poskytuiji antivirové aplikace.
2414 Védét co znamena odstranéni vir( ze soubord.
2.4.2 Prace s viry 2.4.2.1 Pouzivani antivirového programu ke kontrole urcitych
disk(, slozek nebo soubort.
2.4.2.2 Chapat, zjakého divodu je potfeba antivirové programy
pravidelné aktualizovat.
2.5 Rizeni tisku  2.5.1 Nastaveni 2511 Zména  piednastavené  tiskdrny v seznamu
nainstalovanych tiskaren.
2.5.1.2 Nainstalovani ovladace pro novou tiskarnu.
2.5.2 Tiskové vystupy 2.5.2.1  Vytisténi dokumentu z aplikace pro editovani textu.
2.5.2.2 Sledovani postupu tisku pomoci spravce tisku z pracovni
plochy.
2.5.2.3 Pozastaveni, znovuspusténi Ci odstranéni tiskové ulohy
pomoci spravce tisku.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159

10



. w
Ceska spolecnost

pro kybernetiku

a informatiku

Vyhradni nositel licence ECDL pro CR

Modul 3 — Textovy editor

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

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¢ musi byt schopen kopirovat a
pfesouvat text v dokumentu a mezi dokumenty. Uchaze¢ by mél byt schopen pfedvést pouziti
nékterych pokro€ilejSich funkci souvisejicich s ovladanim textového editoru, jako je tvorba
tabulek, pouZivéni obrazk( a grafickych objektl vrédmci dokumentu a vyuZivéni néstroji
hromadné korespondence.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

3.1 Zaciname 3.1.1 Prvni kroky 3.1.1.1  Spusténi a ukongeni prace s textovym editorem.
pracovat s textovym editorem  3.1.1.2  Otevieni jednoho nebo nékolika dokumentu.

s textovym 3.1.1.3  Vytvoreni nového dokumentu (za pouziti pfednastavené ¢i
editorem jiné dostupné $ablony).

3.1.1.4 Ulozeni dokumentu do ur¢itého adresare/slozky na disk.
3.1.1.5 Ulozeni dokumentu pod jinym nazvem na disk.
3.1.1.6 Ulozeni dokumentu v jinych formatech, napf.. prosty text,
RTF, HTML, Sablona dokumentu &i jinych specialnich
formatech nebo SW verzich.
3.1.1.7 Pfepinani mezi otevienymi dokumenty.
3.1.1.8 PouZivéni funkci on-line ndpovédy.
3.1.1.9  Zavirani dokumentd.
3.1.2 Uprava 3.1.2.1  Zména rezimu zobrazeni stranky.
zékladnich nastaveni  3.1.2.2 Pouzivani riznych méfitek pohledd (zvétSeni/lzmenseni).
3.1.2.3 Zobrazeni ¢i skryti panelu nastrojd.
3.1.2.4 Zobrazeni ¢i skryti netisknutelnych znakd.
3.1.25 Uprava zakladnich voleb a nastaveni aplikace (jméno
uzivatele, umisténi soubord, ukladani dokumentt).
3.2 Zakladni 3.2.1 Vkladéani dat 3.2.1.1  VloZeni textu?.

operace 3.2.1.2  VloZeni speciélnich znaku a symbolu.
3.2.2 Vlybér dat 3.2.2.1 Vybér znaku, slova, radky, véty, odstavce nebo celého
dokumentu.

3.2.3 Editovénidat ~ 3.2.3.1 Uprava vlozenych znakii a slov vtextu a prepisovani
existujiciho textu.

% Pokud se v Sylabu vyskytuji odkazy na slovo text, jsou tim mysleny véechny tisknutelné znaky (pismena, ¢islice) véetné mezer
a interpunkénich znamének.
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3.2.3.2 Pouziti pfikazu zpét ¢i znovu.
3.2.4 Kopirovani, 3.24.1 Kopirovani® textu vramci dokumentu nebo mezi

pfesouvéani a mazéani otevfenymi dokumenty.
3.24.2 Presouvani* textu vramci dokumentu nebo mezi
otevienymi dokumenty.
3.24.3 Mazani textu.

3.2.5 VWyhledavania  3.2.5.1 Vyhledavani urcitého slova nebo fréze.

nahrazovani 3.2.5.2 Nahrazeni urcitého slova nebo fraze.
3.3 Formatovani 3.3.1 Formatovani 3.3.1.1 Zména velikosti a typl pisma.
textu 3.3.1.2 Pouzivani kurzivy, tuéného a podtrzeného pisma.

3.3.1.3 Pouzivani horniho a dolniho indexu v textu.

3.3.1.4 Provadéni zmén v textu.

3.3.1.5 Poutziti riznych barev textu.

3.3.1.6 Kopirovani formatu textu.

3.3.1.7 Pouziti existujiciho stylu na Upravu slova, fadku nebo

odstavce.
3.3.1.8 Pouzivani automatického rozdélovani slov.
3.3.2 Formatovani 3.3.2.1  Vlozeni & odstranéni znacky nového odstavce.
odstavce 3.3.2.2 VloZeni a odstranéni znacky nového fadku.
3.3.2.3 Pouziti zarovnani textu (vlevo, na stfed, vpravo a do
bloku).
3.3.2.4 Odsazeni odstavce zleva, zprava, prvni fadky a ukotveni
odstavce.
3.3.2.5 Moznost nastaveni Fadkovani odstavce (jednoduché ¢i
dvoijité).

3.3.2.6  Moznost nastaveni mezer pied a za odstavci.

3.3.2.7 Nastaveni, odstranéni a pouzivani tabulator(i: doleva, na
stfed, doprava a podle desetinné ¢arky.

3.3.2.8 Pouzivani (vioZzeni a odstranéni) odrazek a Cislovani
v jednoduchém seznamu.

3.3.2.9 Zména stylu odrazek a Eislovani jednoduchého seznamu
(vybér z galerie odrazek a Cislovani).

3.3.2.10 Pouzivani ohraniceni (horni, dolni a vnéj$i) a stinovani

odstavce.
3.3.3 Formatovani 3.3.3.1 Zména vzhledu dokumentu, napf.: orientace stranky (na
dokumentu vySku ¢&i na Sifku), velikost stranky.

3.3.3.2 Zména velikosti okraju celého dokumentu (nahofe, dole,
vlevo, vpravo).

3V Sylabu v modulu textovy editor slovo ,kopirovani je pouzivano jako oznageni duplikace textu s pouzitim metody kopirovat a
vlozit.
4V Sylabu v modulu textovy editor slovo ,pfesouvani* je pouzivano jako oznadeni pfemisténi textu s pouzitim metody vyjmout a
vlozit.
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3.3.3.3 Vlozeni a odstranéni konce stranky v dokumentu.

3.3.3.4 VloZeni a Uprava textu v zahlavi a zapati dokumentu.

3.3.3.5 Vlozeni poli (napf. datum, ¢islovani stranek nebo umisténi
souboru) do zahlavi a z&pati dokumentu.

3.3.3.6  Pouzivani automatického ¢islovani stranek v dokumentu.

3.4 Objekty 3.4.1 Tabulky 3.4.1.1  Vytvofeni tabulky pro vkladani dat.

3.4.1.2 VloZeni a editovani dat v tabulce.

3.4.1.3 Vybréni fadku, sloupku, jednotlivych bunék nebo celé
tabulky.

3.4.1.4 Vkladani a mazani radku a sloupcu.

3.4.1.5 Zména Sitky sloupce a vySky radku v tabulce.

3.4.1.6 Nastaveni ohrani¢eni tabulky (Sifka, styl a barva).

3.4.1.7 Nastaveni stinovani bunék v tabulce.

3.4.2 Obrazky, 3.4.21 Vlozeni obrazku®, grafického objektu nebo grafu do
grafické objekty a dokumentu.
grafy 3.4.2.2 \Vybrat obrazek, graficky objekt nebo graf v dokumentu.

3.4.2.3 Kopirovani obrazku, grafického objektu nebo grafu
v dokumentu nebo mezi otevienymi dokumenty.

3.4.24 Presouvani obrazku, grafického objektu nebo grafu
v dokumentu nebo mezi otevienymi dokumenty.

3.4.25 Zména velikosti obrazku, grafického objektu nebo grafu.

3.4.2.6 Odstranéni obrazku, grafického objektu nebo grafu.

3.5 Hromadna 3.5.1 Koncepce a 3.5.1.1 Rozumét terminu hromadna korespondence a chapat

korespondence praxe vyznam sluCovani datového zdroje s dokumentem do
dopisu nebo adresnich §titkd.

3.5.1.2 Otevieni nebo vytvofeni hlavniho dokumentu se
sluéovacimi poli pro hromadnou korespondenci.

3.5.1.3 Otevieni nebo vytvofeni zdroje dat pro hromadnou
korespondenci.

3.5.1.4 Slouceni dokumentd pro dopisy nebo adresové Stitky
s datovym zdrojem.

3.6 Tisk 3.6.1 Pfiprava 3.6.1.1 Chépat vyznam korektury dokumentu, jako napf.: kontrola
navrhu, design (okraje, vhodna velikost pisma a formaty) ¢i
kontrola pravopisul.

3.6.1.2 Byt schopen pouzit kontrolu pravopisu v dokumentu a
opravit nalezené pravopisné chyby nebo odstranit
opakovana slova.

3.6.1.3 P¥idani slova do vlastniho slovniku.

3.6.1.4 Nahled dokumentu.

> Pokud se v Sylabu vyskytuji odkazy na slovo obrazek, jsou tim mySleny kliparty z galerie textového editoru, termin grafické
objekty reprezentuje vloZeni grafického souboru do dokumentu a grafy jsou diagramy vytvofené v externim programu a vlozené
jako objekty do dokumentu.
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3.6.2 Tisk 3.6.2.1 Zména zakladnich tiskovych voleb®: tisk celého
dokumentu, zvolenych stranek ¢i zvoleného poctu kopii.
3.6.2.2 Tisk dokumentu na nainstalované tiskarné za pouziti
definovanych voleb a nastaveni.

® Tiskové moznosti nejsou zahrnuty v Sylabu, ale mohou byt po uchazedi vyzadovany v zavislosti na tiskové vybavenosti Gi
omezenich testovaciho stfediska.
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Modul 4 — Tabulkovy kalkulator

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

Cile modulu

Modul 4 — Tabulkovy kalkulator — poZaduje, aby uchaze¢ rozumél zékladni koncepci tabulkového
procesoru a byl schopen pouzivat tuto aplikaci na osobnim pocitai. Musi znat zékladni
operace spojené s tvorbou, formatovanim a pouzivanim tabulkového kalkulatoru? a musi byt
schopen je provadét. Uchaze¢ by mél umét provést standardni matematické a logické
operace s pouzitim zakladnich vzorci a funkci. Uchaze¢ ma byt schopen vytvafet a
formatovat grafy / diagramy.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

41  Zaciname 4.1.1 Prvni kroky 41.1.1 Spusténi a ukonéeni prace s tabulkovym kalkulatorem.
pracovat s tabulkovym 4.1.1.2 Otevfeni jednoho nebo nékolika sesitu.

s tabulkovym  procesorem 4.1.1.3 Vytvorfeni nového seSitu (za pouziti prednastavené
procesorem Sablony).

4.1.1.4 UloZeni sesitu do urcitého adresare/slozky na disk.
4.1.1.5 UloZeni seSitu pod jinym nazvem na disk.
4.1.1.6 UloZeni sesitu v jinych formatech, napf.: prosty text, HTML,
Sablona sesitu i jinych specialnich formatech nebo SW
verzich.
4.1.1.7 Prepinani mezi otevienymi sesity.
4.1.1.8 Pouzivani funkci on-line napovédy.
41.1.9 Zavirani sesitd.
4.1.2 Uprava 4.1.2.1 Pouzivani riznych méfitek pohledu (zvétseni/zmenseni).
zakladnich nastaveni  4.1.2.2  Zobrazeni ¢i skryti panelu nastroju.
4.1.2.3 Uzamknuti & odemknuti nadpisu fadku nebo sloupce.
4124 Uprava zékladnich voleb a nastaveni aplikace (jméno
uzivatele, umisténi soubor(, ukladani sesitu).
4.2 Bunky 4.2.1 Vkladani dat 4211 Vlozeni Cisla, datumu a textu do buriky.
4.2.2 Vlybér bunék 4221 Vybér buiky nebo uréitého poctu sousedicich nebo
nesousedicich bunék.
42272 Vybér fadku nebo uréittho poctu sousedicich nebo
nesousedicich fadku.
4.2.2.3 Vybér sloupce nebo urcitého poctu sousedicich nebo
) nesousedicich sloupcu.
4.2.3 Radky a sloupce 4.2.3.1  Vkladani fadkd a sloupct.
4.2.3.2 Odstranéni fadku a sloupct.

7 Termin sesit je pouzivan ve smyslu tabulkovy soubor, tedy skupina pracovnich listi. A pracovnim listem rozumime jeden list
tabulkového souboru, se kterym uchaze¢ pracuje.
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4.2.3.3 Zména vysky fadku a Sifky sloupce.
4.2.4 Editovani dat 4241 Vlozeni a editovani dat v burice tabulky.
4.2.4.2 Pouziti pfikazu zpét &i znovu.
4.2.5 Kopirovani, 4.2.5.1 Kopirovani® obsahu buriky nebo oblasti bunék v ramci listu,
presouvani a mazani seSitu nebo mezi otevienymi sesity.
4252 Pouzivani nastroje na automatické kopirovani nebo
kopirovani s pfiristkem.
4253 Presouvani® obsahu buriky nebo oblasti bunék v ramci
listu, sesitu nebo mezi otevienymi sesity.
4254 Vymazani obsahu bunék.
4.2.6 Vlyhledavania  4.2.6.1 Vyhledavani urcitého obsahu buriky.

nahrazovani 4.2.6.2 Nahrazeni urcitého obsahu buriky.
4.2.7 Tridéni dat 4271 Tridéni dat vzestupné nebo sestupné numericky nebo
abecedné.
4.3 Pracovni list 4.3.1 Prace 4.3.1.1 Vlozeni nového pracovniho listu.
S pracovnimi listy 4.3.1.2 Prejmenovani pracovniho listu.

4.3.1.3 Odstranéni pracovniho listu.

4.3.1.4 Kopirovani pracovniho listu vramci seSitu nebo mezi
otevienymi sesity.

4.3.1.5 Presouvani pracovniho listu vramci seSitu nebo mezi
otevienymi sesity.

4.4 Vzorce a 4.4.1Aritmetické 4411 Vytvafeni vzorcl pomoci odkazl na burky a aritmetickych
funkce vzorce operator( (scitani, odecitani, nasobeni, déleni).
4412 Rozpoznani zakladnich chybovych hlaseni souvisejicich
Se VZOrci.
4.4.2 Odkazy na 4421 Pouziti relativniho, smiSeného a absolutniho odkazu na
buriky buriku ve vzorcich.
4.4.3 Prace 4.4.3.1 Vytvareni vzorct pomoci funkci SUMA, PRUMER, MIN,
s funkcemi MAX, POCET.

4432 Vytvareni vzorci pomoci logické funkce KDYZ (vybér
jedné ze dvou hodnot).
4.5 Formatovani 4.5.1 Formatovani 4511 Formatovani Cisla vburice tak, aby bylo zobrazeno
bunék (Cisla/datum) s uritym poctem desetinnych mist a bylo nebo nebylo
zobrazeno s oddélovanim tisic.
45.1.2 Formatovani datumu vburice tak, aby bylo zobrazeno
s rozdilnymi datovymi styly.
451.3 Formatovani Cisla vbufice tak, aby bylo zobrazeno
s rznymi symboly mény.

%V Sylabu v modulu tabulkovy kalkulator slovo ,kopirovani“ je pouzivano jako oznadeni duplikace obsahu bunék s pouzitim
metody kopirovat a vloZit.

%V Sylabu v modulu tabulkovy kalkulator slovo ,pfesouvani* je pouzivano jako oznadeni pfemisténi obsahu bunék s pouzitim
metody vyjmout a vioZit.
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4514 Formatovani Cisla v burice tak, aby bylo zobrazeno jako

procenta.

4.5.2 Formatovani 4521 Zména velikosti a typu pisma obsahu buriky.

bunék (obsah) 4522 Formatovani obsahu bunék (tucné, kurziva, podtrhnuti,
dvojité podtrhnuti).

45.2.3 Nastaveni riznych barev obsahu a pozadi buriky.

4524 Kopirovani formatu buriky nebo oblasti bunék na jiné
bufky nebo oblasti bunék.

4525 Prizpusobeni burky jejimu obsahu.

4.5.3 Formatovani 4531 Zarovnani obsahu burky nebo bunék ve vybraném
bunék (zarovnani rozsahu bunék: vlevo, na stfed, vpravo, nahoru a dold.
obsahu, ohrani¢eni) ~ 4.5.3.2  Zarovnani nazvu na stfed oblasti bunek.

45.3.3 Zména orientace obsahu buriky.

453.4 Ohraniceni buiiky nebo oblasti bunék.

4.6 Diagramy, 4.6.1PouZivani 4.6.1.1 Vytvofeni riznych typd diagramd ¢i grafi na zakladé dat
grafy diagramd, graft v seSitu (sloupcové, pruhové, spojnicové a vyseCové
grafy).

4.6.1.2 Prfidani nebo odstranéni nazvu nebo popisek dat do
diagramu/grafu.

4.6.1.3 Zména barvy pozadi diagramu/grafu.

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

4.6.1.5 Zména typu diagramu/grafu.

4.6.1.6 Kopirovani nebo pfesouvani diagramu/grafu v ramci sesitu
nebo mezi otevienymi sesity.

4.6.1.7 Zména velikosti a odstranéni diagramu/grafu.

4.7 Tisk 4.7.1 Vzhled 4711 Zména okraju (horni, dolni, levy, pravy) pracovniho listu.
pracovniho listu 47.1.2 Zména orientace pracovniho listu (na vysku, na Sifku) a
formatu papiru.

471.3 Prizpisobeni vzhledu stranky tak, aby se obsah
pracovniho listu veSel na jednu stranku nebo ur€ity pocet
stranek.

4.7.1.4 Vlozenia uprava textu v zahlavi i zapati pracovniho listu.

47.1.5 Vlozeni automatického Gislovani stranek, datumu, ¢asu,
nazvu souboru, nazvu pracovniho listu do zahlavi ¢i zapati.

4.7.2 Priprava 4.7.2.1 Chapat vyznam kontroly vypoétl a textu pfed distribuci.

4722 Nahled sesitu.

4.7.2.3 Nastaveni pracovniho listu pro tisk (zobrazeni a skryti
mfizky, tisku zahlavi fadkd a sloupch).

4.7.2.4 Opakovany tisk radku (fadkd) na kazdou tisknutou stranku
pracovniho listu.
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4.7.3 Tisk 47.3.1 Tisk'® vybraného rozsahu bunék pracovniho listu, celého
pracovniho listu ¢i celého seSitu nebo zvoleného grafu a
tisk urciteho poctu kopii pracovniho listu.

1 Tiskové moznosti nejsou zahmuty v Sylabu, ale mohou byt po uchazedi vyzadovany v zavislosti na tiskové vybavenosti &i
omezenich testovaciho stfediska.
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Modul 5 — Databaze/systémy pro tischovu dat

Nasledujici kapitola obsahuje sylabus modulu 5, Databaze/systémy pro uschovu dat’?, ktery je
podkladem pro praktické testy v této oblasti.

Cile modulu

Modul 5 — Databaze/systémy pro uschovu dat — pozaduje, aby uchaze¢ rozumél zakladni koncepci
databazi a byl schopen je pouzivat na osobnim pocitaci. Uchaze¢ by mél byt schopen vytvofit
a upravit tabulky, dotazy, formulafe a sestavy, ale také je vhodné upravit k distribuci. Uchaze¢
by také mél predvést svoji schopnost ziskat informace z existujici databaze pomoci nastroju
pro vybeéry a tfidéni dat.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

51 Zaciname 5.1.1 Databazové 5.1.1.1 Rozumét pojmu databaze.

pracovat s pojmy 5.1.1.2 Rozumét nasledujicim zakladnim pojmim souvisejicim
databazi s uchovavanim dat v tabulce: z&znamy, pole, typy

datovych poli, vlastnosti poli.
5.1.1.3 Rozumét pojmu primarni klic.
5.1.1.4 Rozumét pojmu index.
5.1.1.5 Rozumét pojmu relace.
51.1.6 Rozumét vyznamu spravného nastaveni relaci mezi

tabulkami.
5.1.2 Prvni kroky s 5.1.2.1 Spusténi a uzavieni databazové aplikace.
databazi 5.1.2.2  Otevfeni nové nebo pfihlaseni se do jiz existujici databaze.

5.1.2.3 Vytvoreni nové databaze.

5.1.2.4 Ulozeni databaze do urcitého adresafe/slozky na disk.
5.1.2.5 Pouzivani funkci on-line napovédy.

5.1.2.6 Uzavfeni databaze.

5.1.3 Uprava 51.3.1 Zména rezimd pohledu (tabulka, formulaF, sestava).
zékladnich nastaveni  5.1.3.2  Zobrazeni ¢i skryti panelu nastroju.

5.2 Tabulky 5.2.1 Zakladni 5.2.1.1 Vytvofeni a uloZeni tabulky vcetné jednotlivych poli a
operace specifikace jejich datovych typa.

5.2.1.2 Vlozeni a odstranéni zdznamu z tabulky.

5.2.1.3 Pfidani pole do existujici tabulky.

5.2.1.4 Vlozeni a Uprava dat v zaznamu.

5.2.1.5 Smazani dat v zdznamu.

5.2.1.6 Pouziti pfikazu zpét.

5.2.1.7 Prechazeni mezi zaznamy v tabulce (na dalsi, pfedchozi,
prvni, posledni) a vyhledani urcitého zaznamu v tabulce.

5.2.1.8 Smazani tabulky.

' Sylabus modulu 5 je zalozen na databazovém softwaru, ktery pouziva relaéni datovy model.
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5219
5.2.2 Definovéni klica  5.2.2.1
5222
5.2.3 Navrh tabulky ~ 5.2.3.1
5232
5233
5234
5235
5.2.4 Tabulkové relace 5.2.4.1
5242
5243

5.3 Formulare 5.3.1 Prace s formulafi 5.3.1.1
53.1.2
5.3.1.3

53.14

53.1.5
53.1.6
53.1.7
54  Ziskavani 5.4.1 Zakladni 54.1.1

informaci operace
54.1.2

54.1.3
5.4.2 Dotazy 54.2.1

54.2.2

54.2.3
54.24

5425
5426
5427
5.4.3 Tridéni zaznami 5.4.3.1
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Znalosti

UloZeni a ukonéeni prace s tabulkou.

Definovani primarniho klice.

Nastaveni indexu pole s nebo bez duplicity.

Zména nastaveni atributl pole, napf. velikost pole,
datumovy ¢i Ciselny typ.

Chapat dusledky zmény velikosti pole jako atributu tabulky.
Viytvofeni jednoduchého validacniho kritéria pro vkladani
Cisel, textu, datum( ¢i Gasu nebo mény.

Zména Sifky jednotlivych sloupcti v tabulce.

Pfesunuti sloupce v tabulce.

Vytvofeni relace typu 1:1 nebo 1:N mezi tabulkami.
Odstranéni relace mezi tabulkami.

Pouziti pravidel, ktera se vyuZivaji k zajisténi platnosti
relaci (napf. odstranéni zdznamu) mezi zaznamy vazanych
tabulek.

Otevieni formulare.

Viytvoreni a uloZeni formulare.

Pouziti formuladfe pro vkladani, Upravu a smazani
zaznamu.

Pfechdzeni mezi zaznamy veformuldfi (na dalsi,
pfedchozi, prvni, posledni) a vyhledani urcitého zaznamu
ve formul&fi .

Pfidani a Uprava textu v zahlavi nebo zapati formulare.
Odstranéni formulare.

UlozZeni a uzavieni formulare.

Nalezeni zaznamu podle zadanych kritérii (uréitého slova,
Cisla &i datumu).

Filtr pouzity na data zobrazované v tabulce nebo formuléfi.
Odstranéni filtru z tabulky nebo formulare.

Viytvofeni a uloZeni jednoduchého dotazu vychazejiciho
Z jedné nebo dvou tabulek na zakladé urcitych kritérii.
Pridani kritéria do dotazu pomoci nasledujicich operatoru:
< (men§i nez), <= (mensi nebo rovno), > (vétsi nez), >=
(vétSi nebo rovno), = (rovno), <> (neni rovno), And (a
zaroven) nebo Or (nebo).

Editovani dotazu (pfidani nebo odstranéni kritérii).
Editovani dotazu (pfidani, odstranéni, pfesunuti, skryti i
zobrazeni poli).

Spusténi dotazu.

Odstranéni dotazu.

UloZeni a uzavfeni dotazu.

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

Ref.SWG110159
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5.5 Sestavy 5.5.1 Prace se 5.5.1.1 Vytvofeni a uloZeni sestavy vychazejici z tabulky nebo
sestavami dotazu.
5.5.1.2 Zména usporadani datovych poli v navrhu sestavy (véetné
zahlavi).

5.5.1.3 Seskupovani ur€itych datovych poli v sestavé vzestupné
nebo sestupné.

5.5.1.4 Slucovani urcitych datovych poli ke zjisténi souctu,
minima, maxima, priméru a poctu s vhodnym poctem
desetinnych mist.

5.5.1.5 Pridani a Uprava textu v zahlavi nebo zépati sestavy.

5.5.1.6  Odstranéni sestavy.

5.5.1.7 UloZeni a uzavieni sestavy.

5.6 Tisk 5.6.1 Priprava pro tisk  5.6.1.1  Nahled tabulky, formulafe a sestavy.

5.6.1.2 Zména orientace stranky (na vySku, na $ifku) nebo

velikosti stranky.

5.6.2 Volby tisku 5.6.2.1 Tisk" stranky, vybraného/nych zaznamu/i nebo celé
tabulky.
5.6.2.2 Tisk vSech zaznam(, urgitych strdnek nebo celého
formulare.

5.6.2.3 Tisk vysledku dotazu.
5.6.2.4 Tisk stranky, urcitych stranek nebo celé sestavy.

12 Tiskové moznosti nejsou zahmuty v Sylabu, ale mohou byt po uchazedi vyzadovany v zavislosti na tiskové vybavenosti &i
omezenich testovaciho stfediska.
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Modul 6 — Prezentace

Nasledujici kapitola obsahuje sylabus modulu 6, Prezentace, ktery je podkladem pro praktické testy
v této oblasti.

Cile modulu
Modul 6 — Prezentace — pozaduje, aby uchaze¢ predvedl svoji schopnost vyuzivat prezentaéni néstroje
osobniho pocitace. Uchaze¢ musi umét provést zakladni ukoly, jako je tvorba, formatovani,
Uprava a pfiprava prezentaci pro tiSténou distribuci a pfedvedeni. Uchaze€ prokaze schopnost
kopirovat a presouvat text, obrazky, grafické objekty a grafy vrdmci prezentace nebo mezi
riznymi prezentacemi. RovnéZz prokaze znalost zakladnich operaci s obrazky, grafy a grafickymi
objekty a pouzivani riznych efektl pocitacové prezentace - slide show.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

6.1  Zacéiname 6.1.1 Prvni kroky s 6.1.1.1  Spusténi a ukoneni aplikace na vytvareni prezentaci.
pracovat s prezentacemi 6.1.1.2 Otevfeni jedné nebo nékolika prezentaci.
prezentaci 6.1.1.3  Vytvofeni nové prezentace (za pouziti implicitni Sablony).
6.1.1.4 UloZeni prezentace do ur¢itého adresare/slozky na disk.
6.1.1.5 Ulozeni prezentace pod uréitym nazvem na disk.
6.1.1.6 Ulozeni prezentace vjinych formatech, napf.. RTF,
Sablona dokumentu, ve formatu grafického souboru Ci
jinych specialnich formatech nebo SW verzich.
6.1.1.7 Pfepinani mezi otevfenymi prezentacemi.
6.1.1.8 Pouzivani funkci on-line napovédy.
6.1.1.9 Uzavieni prezentace.
6.1.2 Uprava 6.1.2.1  Pouzivani riznych méfitek pohled( (zvétSeni/zmenseni).
zakladnich nastaveni  6.1.2.2  Zobrazeni Ci skryti panelu nastroju.
6.1.2.3 Uprava zakladnich voleb a nastaveni aplikace (jméno
uzivatele, umisténi soubor(, ukladani prezentaci).

6.2  Vytvareni 6.2.1 Zobrazeni 6.2.1.1  Rozumét vyznamu riznych moznosti zobrazeni aplikace.
prezentaci 6.2.1.2 Pfepnuti mezi riiznymi moznostmi zobrazeni aplikace.
6.2.2 Snimky 6.2.2.1 Pfidani nového snimku s uritym rozvrZenim, napf.: titulni

snimek, graf s textem, seznam s odrazkami, tabulka.
6.2.2.2 Zména rozvrzeni snimku.
6.2.2.3 Zména barvy pozadi urcitého snimku nebo vSech snimkl

prezentace.
6.2.3 Pfednastaveny  6.2.3.1  PoutZiti pfednastavenych navrh( v prezentaci.
navrh prezentace 6.2.3.2 Zména navrhu prezentace na jiny pfednastaveny navrh.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159
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6.2.4 Hlavni snimek  6.2.4.1 VloZzeni a odstranéni obrazku'®, grafickych souborl Ci
grafického objektu v hlavnim snimku.
6.2.4.2 VioZeni textu do zapati nékterych nebo vSech snimkl
prezentace.
6.2.4.3 Vlozeni poli (Cislovani stranek, neaktualizované nebo
automaticky aktualizované datum) do zapati nékterych
nebo vSech snimk{ prezentace.
6.3 Text a 6.3.1Vkladania 6.3.1.1 VloZeni textu do prezentace v zobrazeni normalni nebo
obrazky formatovani textu osnova.
6.3.1.2 Uprava obsahu snimku nebo pozndmek pro
pfednasejiciho viozenim novych znaku nebo slov.
6.3.1.3 Zména velikosti a typl pisma.
6.3.1.4 Pouzivani tuéného, kurzivy a podtrZzeného pisma.
6.3.1.5 Provadéni zmén v textu.
6.3.1.6  Pouziti rGznych barev textu.
6.3.1.7 Pouziti stinovani textu.
6.3.1.8 PouZiti zarovnani textu (vlevo, na stfed a vpravo) ve
shimku.
6.3.1.9 Moznost nastaveni radkovani pfed a za odrazkami nebo
Cislovanim jednoduchého seznamu.
6.3.1.10 Zména stylu odréZek a Cislovani jednoduchého seznamu
(vybér z galerie odrazek a Cislovani).
6.3.1.11 Poutziti pfikazu zpét ¢i znovu.

6.3.2 Obrézky, 6.3.2.1 VloZeni obrazku™ do snimku.

grafické soubory 6.3.2.2 Vlozeni grafického souboru do snimku.

6.3.3 Kopirovani, 6.3.3.1 Kopirovani'® textu, obrazki a grafickych objektl v ramci
presouvani a mazani prezentace nebo mezi otevienymi prezentacemi.

6.3.3.2 Pfesouvani'® textu, obrazkd a grafickych objektd v rdmci
prezentace nebo mezi otevienymi prezentacemi.

6.3.3.3 Zména velikosti obrazku nebo grafického objektu
v prezentaci.

6.3.3.4 Odstranéni obrazku nebo grafického objektu v prezentaci.

13 Pokud se v Sylabu vyskytuji odkazy na slovo obrazek, jsou tim mysleny kliparty z galerie aplikace pro vytvareni prezentaci,
termin grafické objekty reprezentuje vioZeni grafického souboru do prezentace a grafy jsou diagramy vytvofené v externim
programu a vloZené jako objekty do prezentace.

'* Pokud se v Sylabu vyskytuji odkazy na slovo obrazek, jsou tim mysleny kliparty z galerie aplikace pro vytvafeni prezentaci,
termin grafické objekty reprezentuje vlozeni grafického souboru do prezentace a grafy jsou diagramy vytvofené v externim
programu a vloZené jako objekty do prezentace.

'3V Sylabu v modulu prezentace slovo ,kopirovani“ je pouzivano jako oznaceni duplikace textu s pouzitim metody kopirovat a
vloZit.

1%V Sylabu v modulu prezentace slovo ,pfesouvani je pouzivano jako oznadeni pfemisténi textu s pouzitim metody vyjmout a
vloZit.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159

23



** ***n Ceské spoletnost 4
& EGDL & bl C S KI
* e R Vyhradni nositel licence ECDL pro CR
Kategorie Oblast znalosti Znalosti
6.4 Diagramy, 6.4.1 Pouzivani 6.4.1.1 Vytvofeni nebo Uprava rlznych typl vestavénych
grafy, kreslené diagramd, graft diagram0/ grafi (sloupcové, pruhové, spojnicové a
objekty vyse€ové) na snimku.
6.4.1.2 Zména barvy pozadi diagramu/grafu.
6.4.1.3 Zména barev jednotlivych sloupcl, pruhd, spojnic nebo
jednotlivych vyseéi diagramu/grafu.
6.4.1.4 Zména typu diagramu/grafu.

6.4.2 Organizacni 6.4.2.1 Vytvofeni organizaéniho diagramu s urcitou hierarchii.

diagram (Pouziti rGznych druht pfednastavenych organizacnich
diagramd.)

6.4.2.2 Zména hierarchické struktury organizaéniho diagramu.
6.4.2.3 Pridani nebo odstranéni funkci manaZzera, spolupracovniki
nebo podfizenych z organizaéniho diagramu.

6.4.3 Kreslené objekty 6.4.3.1 VloZeni riznych druhi kreslenych objektd do prezentace,
napf.. ¢ara, kfivka, Sipka, obdélnik, ¢tverec, kruh, textové
pole a ostatni dostupné tvary.

6.4.3.2 Zména barvy pozadi, barvy, Sifky a typu Cary kreslenych
objektd.
6.4.3.3 Zména poCatku a konce Sipky a typu kétovaci Sipky.
6.4.3.4 Pfidani stinu ke kreslenym objektim.
6.4.3.5 Otaceni nebo preklopeni kreslenych objektl na snimku.
6.4.3.6 Zarovnani objektu na snimku doleva, na stfed, doprava,
nahoru a dold.
6.4.3.7 Zména velikosti kresleného objektu nebo grafu v
prezentaci.
6.4.3.8 Prenést objekt dopfedu nebo dozadu.
6.4.4 Kopirovani, 6.4.4.1 Kopirovani diagramd, grafl a kreslenych objekt( v ramci
presouvani a mazani prezentace nebo mezi otevienymi prezentacemi.
6.4.4.2 Pfesouvani diagramu, grafl a kreslenych objektd v ramci
prezentace nebo mezi otevienymi prezentacemi.
6.4.4.3 Odstranéni diagramu, grafu nebo kresleného objektu v
prezentaci.
6.5 Efekty 6.5.1 Nastaveni 6.5.1.1 Nastaveni a zména animace textu nebo obrazku na
pocitacové animace snimku.
prezentace 6.5.2 Pfechod snimkii  6.5.2.1 Nastaveni a zména rliznych efektd pfechodu mezi snimky.
6.6 Priprava k 6.6.1 Pfiprava 6.6.1.1 Vybér pfislusného vystupniho formatu pro prezentaci
tisku snimkd: jako podklady pro pfednaSejiciho & pro
posluchace, pro diapozitivy 35 mm, pro datovy projektor.
6.6.1.2 Byt schopen pouzit kontrolu pravopisu v prezentaci a
opravit nalezené pravopisné chyby nebo odstranit
opakovana slova.
6.6.1.3  VloZeni poznamky pro pfednasejiciho ke snimku.
6.6.1.4 Zména vzhledu snimku: orientace stranky (na vysku, na
Sifku) nebo velikosti stranky.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159

24



R w
***** Geska spolednost C S KI
pro kybernetiku
“kkECDL: a informatiku
* e R Vyhradni nositel licence ECDL pro CR
Kategorie Oblast znalosti Znalosti

6.6.1.5 Kopirovani nebo pfesouvani snimk( vramci jedné
prezentace nebo mezi otevienymi prezentacemi.
6.6.1.6  Odstranéni snimku nebo snimkd.
6.6.2 Tisk 6.6.2.1 Tisk'” celé prezentace, zvolenych snimkd, podkladu pro
pfednasejiciho nebo pro posluchaCe, pfehled vSech
snimku nebo urcitého poétu kopii prezentace.

6.6.3 Distribuce 6.6.3.1  Skryti nebo zobrazeni snimku.
prezentace 6.6.3.2 Spusténi prezentace a spusténi prezentace z libovolného
snimku.

17 Tiskové moznosti nejsou zahrnuty v Sylabu, ale mohou byt po uchazedi vyzadovany v zavislosti na tiskové vybavenosti ¢i
omezenich testovaciho stfediska.
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Modul 7 — Sizby informaénich siti

V nasledujici kapitole mUZzete nalézt sylabus Modulu 7, Sluzby informacnich siti, ktery je podkladem
pro praktické testy v této oblasti.

Cile modulu

Modul 7 — Sluzby informacnich siti — modul je rozdélen do dvou Easti. Prvni ¢ast — informace — pozaduje,
aby uchaze¢ rozumél zakladnim pojmdm a termindm spojenym s pouzivanim internetu véetné
bezpecnostnich opatfeni. UchazeC by mél byt také schopen pracovat se zakladnimi
vyhledavacimi nastroji vramci Webovych prohlize€i a vyhledavacich programd, vysledky
hledani oznacit zalozkami, vytisknout Webové stranky a vysledky hledani. UchazeC by rovnéz
mél byt schopen orientovat se ve formulafich zpfistupnénych pomoci Webové stranky. Druh&
¢ast — komunikace - pozaduje, aby uchazeé rozumél zakladnim pojmdm spojenym
s pouzivanim elektronické posty (e-mail) véetné bezpeénostnich opatfeni. Uchaze¢ by mél byt
schopen pouZzivat elektronickou poStu k odesiléni a pfijimani zprav, pfipojovat dokumenty nebo
soubory ke zprédvé a organizovat a spravovat slozky nebo adresafe zprav vramci SW
elektronické posty.

Kategorie Oblast znalosti Znalosti

Prvni ¢ast Informace

71  Zaciname 7.1.1 Pojmyfterminy ~ 7.1.1.1  Chépat a rozliSovat mezi pojmy Internet a WWW (World

pracovat S Wide Web).

Internetem 7.1.1.2  Chapat a umét definovat terminy: HTTP, URL, hyperlink,
ISP, FTP.

7.1.1.3  Rozumét struktufe Webovych adres.
7114  Védét, co je to internetovy prohlize¢ a k &emu je
pouzivan.
7115 Védét, co je to vyhledavaci stroj a jakym zpisobem je
pouzivan.
7116  Rozumét terminim cookie a vyrovnavaci pamét (cache).
7.1.2 Bezpecnostni  7.1.2.1  Védét, co je to chranéna webova stranka (pouzivani
zésady uzivatelského jména a hesla).
7.1.2.2  Védét, co je to digitalni podpis.
7.1.2.3  Védét, co je to kddovani a z jakého dlivodu se pouziva.
7.1.24 Byt si védom nebezpeci virové nakazy pfi stahovani
soubord.
7.1.25 Byt si védom nebezpeCi podvodu pfi pouzivani kreditni
karty na Internetu.
7.1.26  Rozumét terminu firewall.

7.1.3 Prvni kroky 7.1.3.1  Spusténi a uzavieni webového prohlizece.
S webovym 7.1.3.2  Zména domovské stranky webového prohlizece.
prohlize¢em 7.1.3.3  Zobrazeni webové stranky v novém okné.
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7.2 Webova
navigace

7.3 Vyhledavani
Webovych
stranek

Oblast znalosti

7.1.4 Uprava

zéakladnich nastaveni

7.2.1 Pristup na
Webové stranky

7.2.2 PouZivani
zaloZek

7.2.3 Organizovani
zZalozek

7.3.1 PouZivani
vyhledavacich
nastroju

7.3.2 Priprava

7.3.3 Tisk

7134
7135
7.1.3.6
7141
7142

7143
7144
7211
7212
7213

7214

71221
71222
7.2.3.1
71232
7233
7.3.1.1
7.3.1.2
7.3.1.3
73.14

7.3.1.5
7.3.1.6

7.3.2.1
71322

73.2.3
7.3.3.1
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Ukonceni stahovani webové stranky.

Obnoveni (refresh) webové stranky.

PouZivani funkci on-line napovédy.

Zobrazeni ¢i skryti panelu nastroju.

Nastaveni zapnuti nebo vypnuti zobrazeni obrazkii na
webové strance.

Zobrazeni pfedchozi webové strénky.

Smazani historie webového prohlizece.

Otevieni URL.

Otevreni textového (hyperlink) nebo grafického odkazu.
Pfepinani dopfedu nebo dozadu mezi jiz navstivenymi
webovymi strankami.

Dokonceni vyplfiovani webovych formulafi a podstoupeni
informaci za U¢elem uskute¢néni transakce.

Zalozka webové stranky.

Otevieni webové stranky oznacené zaloZkou.

Vytvofeni slozky se zaloZkami.

Pfidani webovych stranek do slozky se zaloZkami.
Odstranéni zaloZky.

Vybér vhodného vyhledavaciho nastroje.

PouZiti klicového slova nebo fraze pfi hledani informaci.
Kombinovani vyhledavacich kritérii.

Kopirovani textu, obrazkd nebo URL z webové stranky do
dokumentu.

UloZeni webové stranky pod ur€itym nazvem na disk ve
formatu txt nebo html souboru.

Stahovani textovych, obrazkovych, zvukovych a video
soubor( nebo software z webové stranky na disk.

Néahled webové stranky.

Zména vzhledu webové stranky, napf.: orientace stranky
(na vy3ku ¢i na Sitku), velikost stranky.

Zména velikosti okraji webové stranky (nahofe, dole,
vlevo, vpravo).

Zména zakladnich tiskovych voleb: tisk celé webové
stranky, zvolené stranky nebo stranek, uréitého ramce,
vybraného textu ¢i zvoleného poctu kopii.
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Druha cast Komunikace

74  ZaCiname 7.4.1 Pojmy/terminy  7.4.1.1  Rozumét struktufe e-mailovych adres.

pracovat s 74.1.2  Rozumét vyhodam pouzivani e-mailovych systém(, napf.:
elektronickou rychlost doruceni, nizk& cena, moznost pouziti e-
postou mailového Uctu v riiznych lokalitach.

7413 Rozumét vyznamu etiky pfi pouZivani siti, napf.:
pouZivani pfesnych e-mailovych adres, struCnost e-
mailovych odpovédi ¢&i kontrola pravopisu odchozich e-

mailt.
7.4.2 Bezpeénostni  7.421 Byt si védom mozZnosti pfijmuti nevyzadanych e-
z4sady mailovych zprav.

7422 Byt si védom nebezpeli infekce pocCitaCovymi viry
otevienim nevyzadané e-mailové zpravy nebo jeji pfilohy.
7423  Védét, coje to digitalni podpis.
7.4.3 Prvni kroky 7.4.3.1  Spusténi a uzavieni aplikace elektronické posty.
s elektronickou poStou 7.4.3.2  Otevfeni e-mailové schranky urcitého uzivatele.
74.3.3  Otevfeni jedné nebo nékolika e-mailovych zprav.
74.3.4  Pfepinani mezi otevienymi e-mailovymi zpravami.
74.35  Uzavieni e-mailové zpravy.
74.3.6  Pouzivani funkci on-line napovédy.

7.4.4 Uprava 7441 Pridani nebo odstranéni nadpisti v pfichozi posté
zékladnich nastaveni (odesilatel, pfedmét, datum dorudeni).
7442  Zobrazeni ¢ skryti panelu nastrojl.
7.5 E-mailové 7.5.1 Ctenie- 7511  Nastaveni nebo odznadeni pfiznaku pro zpracovani e-
zpravy mailovych zprév mailovych zprav.

7.5.1.2  Oznaceni zpravy jako neétena nebo ¢tena.
7.5.1.3  Otevfeni a ulozeni pfilohy na disk.
7.5.2 Odpovedét nae- 7.52.1  PouZiti funkce Odpovédét nebo Odpovédét viem.

mailovou zpravu 7.5.2.2  Odpovédét na e-mailovou zpravu a do odpovédi vlozit
nebo nevloZit plivodni zpravu.
7.5.3 Odeslani e- 7.5.3.1  Vytvofeni nové e-mailové zpravy.
mailové zpravy 7.5.3.2  VloZeni e-mailové adresy do pole Komu.
7.5.3.3  VloZeni jiné nebo jinych e-mailovych adres do pole Kopie
nebo do pole Skryta.

7.5.3.4  VloZeni nazvu e-mailové zpravy do pole Pfedmét.

7.5.3.5 Pouzivani nastroje na kontrolu pravopisu (pokud je
dostupny), jako napf.: oprava pravopisnych chyb nebo
odstranéni opakovanych slov.

7.5.3.6  Vlozeni pfilohy do e-mailové zpravy.

75.3.7 Odeslani e-mailové zpravy snizkym nebo vysokym
stupném dUleZitosti.
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75.3.8 Odeslani e-mailové zpravy svyuzitim distribucniho

seznamu.
7.5.3.9  E-mailovou zpravu pfedat dal.
7.5.4 Kopirovani, 7541  Kopirovani'® nebo pfesouvani'® textu v ramci jedné nebo
pfesouvani a mazani mezi otevienymi e-mailovymi zpravami.

75.4.2  Kopirovani textu z jinych dokumentt do e-mailové zpravy.
7.5.4.3  Odstranéni textu z e-mailové zpravy.
7.5.4.4  Odstranéni pfilohy z e-mailové zpravy.

7.6 Organizovani 7.6.1 Techniky 7.6.1.1  Zvladnuti technik k vytvoreni efektivniho organizovani e-
e-mailovych mailovych zprav (vytvafeni a pojmenovani slozek,
zprav pfesouvani zprav do vhodné slozky, odstranéni
nevyZadané e-mailova zpravy, pouzivani distribuénich
seznama).
7.6.2 PouZivani 7.6.2.1  Vytvoreni nového distribuéniho seznamu/kontaktu.

distribucnich seznamt 7.6.2.2  VloZeni e-mailové adresy do distribu¢niho seznamu.
7.6.2.3  Odstranéni e-mailové adresy z distribuéniho seznamu.
7.6.2.4  Aktualizovani distribuéniho seznamu na zakladé pfichozi
e-mailové zpravy.
7.6.3 Organizovanie- 7.6.3.1  Vyhledani e-mailové zpravy podle odesilatele, pfedmétu

mailovych zprav nebo obsahu.
7.6.3.2  Vytvoreni nové slozky k organizovani e-mailovych zprav.
7.6.3.3  Pfesouvani e-mailové zpravy do nové e-mailové slozky.
7.6.3.4  Tridéni e-mailovych zprav podle jména nebo data.
7.6.3.5  Odstranéni e-mailové zpravy.
7.6.3.6  Obnoveni e-mailové zprévy ze slozky s odstranénou
postou.
7.6.3.7 Vyprazdnéni slozky s odstranénymi  e-mailovymi
zpravami.
7.6.4 Priprava k tisku  7.6.4.1  Nahled e-mailové zpravy.
7.6.4.2 Zména zakladnich tiskovych voleb: tisk celé e-mailové
zpravy, zvoleného obsahu ¢i zvoleného poétu kopii.

'8 \/ Sylabu v modulu prezentace slovo ,kopirovani“ je pouzivano jako oznaceni duplikace textu s pouzitim metody kopirovat a
vlozit.
19V Sylabu v modulu prezentace slovo ,pfesouvani* je pouzivano jako oznadeni pfemisténi textu s pouzitim metody vyjmout a
vlozit.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159

29



