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Zakladni pojmy informacnich a komunikacnich technologii (ICT)

Modul €. 1 ECDL Sylabu, Zdkladni pojmy informacnich a komunikacnich technologii (Information and Communication Technology - ICT)definuje zakladni
rozsah teoretickych znalosti nutny pro Uspésné sloZeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 1 Zakladni pojmy informacnich a komunikacnich technologii (ICT)- vyZaduje po uchazeci pochopeni hlavnich pojmu z oblasti
vypocetni techniky a zakladni znalost rdznych c¢asti pocitace, a to na obecné urovni.

Uchazec by mél byt schopen...

. Pochopit, co je technické pocitacové vybaveni (hardware) a védét, co midze ovlivnit vykon pocitace. Znat bézna periferni
zatizeni.

. Pochopit, co je programové vybaveni (software) a uvést priklady béznych aplikacnich programi a operacnich systém.

. Pochopit, k ¢emu slouZi pocitacové sité a jak pracuji. Znat rGzné zpUsoby pfipojeni k Internetu.

. Pochopit, co jsou informacéni a komunikaéni technologie a uvést pfiklady jejich praktického vyziti v kazdodennim Zivoté.

. Pochopit problematiku ochrany zdravi, bezpecnosti prace a ochrany Zivotniho prostredi v souvislosti s pouzivanim

vypocetni techniky.

. Uvédomovat si duleZité bezpecnostni problémy spojené s pouzivanim pocitaca.
. Uvédomovat si daleZité pravni problémy tykajici se autorského prava a ochrany dat spojené s pouzivanim pocitacu.
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI{ ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
1.1 Hardware 1.1.1 Zdkladni pojmy 1111 Rozumét pojmu hardware - technické pocitacové vybaveni.
1.1.1.2 Pochopit, co je osobni pocitac. Rozlisovat podle typického pouZiti mezi
stolnim pocitacem, notebookem a pocitacem s dotykovou obrazovkou
(tablet PC).
1.1.13 Rozpoznat béznd prenosna digitalni zafizenijako je osobni digitalni asistent

(PDA), mobilni telefon, smartphone, multimedialni pfehravac a znat jejich
hlavni znaky.

1114 Znat hlavni ¢asti pocitacejako je procesor (CPU), rizné druhy paméti, pevny
disk, béZnd vstupni a vystupni zafizeni.

1.1.15 Poznat béZné vstupni/vystupni porty jako je port USB, sériovy port, paralelni
port, sitové rozhrani a rozhrani typu FireWire.

1.1.2 Vykon pocitace 1.1.21 Védét, co muze ovlivnit vykon poditace, napriklad rychlost procesoru,
velikost operacni paméti, rychlost grafického procesoru a velikost paméti
grafické karty, pocet soucasné bézicich aplikaci.

1.1.2.2 Védét, Ze rychlost (frekvence) procesoru (CPU) se méri v megahertzich
(MHz) nebo v gigahertzich (GHz).

1.1.3 Pamét a ukladani 1.1.3.1 Védét, Ze pamét pocitace mize byt typu RAM (pamét s libovolnym
dat pfistupem) a typu ROM (pamét pouze pro ¢teni) a rozliSovat mezi nimi.
1.1.3.2 Znat jednotky pamétové kapacity bit a byte (bajt) a jejich binarni pfedpony
(nasobky).
1.1.33 Znat hlavni druhy médii pro ukladani dat, napfiklad pevny disk, externi pevny

disk, sitovy disk, CD, DVD, USB flash disk, pamétovou kartu a datovou
uschovnu (webdisk).

1.1.4 Vstupni a vystupni 1141 Znat néktera ze zakladnich vstupnich zatizenijako je mys, klavesnice,

zarizeni trackball, skener, touchpad, pero pro dotykovy displej, joystick, webova
kamera, digitalni fotoaparat a mikrofon.
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1.1.4.2 Znat nékterd ze zakladnich vystupnich zafizeni, jako jsou monitory, tiskarny,
reprosoustavy a sluchatka.

1.1.43 Pochopit, Ze néktera zatizeni jsou jak vstupni, tak vystupni, napfiklad
dotykova obrazovka.

1.2 Software 1.2.1 Zdkladni pojmy 1.2.11 Rozumét pojmu software - programové vybaveni.
1.2.1.2 Pochopit, co je operacni systém a znat nazvy nékterych béznych operacnich
systém.
1.2.13 Védét néco o pouzivani nékterych béznych aplikacnich program jako jsou

textové editory, tabulkové procesory, databazové programy, prezentaéni
programy, programy pro praci s elektronickou postou, internetové
prohlizece, grafické editory pro zpracovani fotografii a pocitacové hry.

1.2.14 Rozlisit mezi systémovym a aplikaénim programovym vybavenim.
1.2.15 Znat nékteré dostupné moznosti pro usnadnéni pfistupu jako jsou aplikace

pro rozpoznavani hlasu, pro ¢teni obrazovky, obrazovkova lupa a klavesnice
na obrazovce.

1.3 Pocitacové sité 1.3.1 Typy pocitacovych 1.3.1.1 Rozumét pojm0m Local Area Network - lokdlni sit (LAN), Wireless Local Area
siti Network - lokdlIni bezdrdtova sit (WLAN), Wide Area Network - rozsdhld sit
(WAN) .
1.3.1.2 Rozumét pojmu client/server - klient/server.
1.3.13 Pochopit, co je Internet a znat nékteré z jeho hlavnich vyuziti.
1.3.1.4 Pochopit, co je intranet a virtualni soukromd sit (VPN).
1.3.2 Prenos dat 1.3.21 Rozumét zakladnim pojmim download - stahovdni a upload - nahrévdni z

nebo do pocitacové sité.

1.3.2.2 Pochopit, co znamend pfenosova rychlost. Védét, v jakych jednotkach je
méFena: bity za sekundu (b/s), binarni kilobity za sekundu (Kb/s), binarni
megabity za sekundu.

1.3.23 Znat rGzné typy sluZeb pro pfipojeni k Internetu, napfiklad vytacené
pfipojeni, mobilni a vysokorychlostni pfipojeni.

1.3.24 Védét o rdznych technickych prostredcich pouzivanych pro pfipojeni k
Internetujako je telefonni linka, mobilniho telefon, kabelovy rozvod,
bezdratové nebo satelitni technologie.

1.3.25 Znat nékteré z charakteristickych vlastnosti vysokorychlostniho pfipojenijako
je stalost pripojeni, pausalni poplatky, vysoka rychlost a vyssi riziko napadeni.

1.4 ICT v kazdodennim 1.4.1 Elektronicky svet 1411 Rozumét pojmu Information and Communication Technology (ICT) -
Zivoté informacni a komunikacni technologie.
1.4.1.2 Védét o rdznych sluzbéch Internetu pro spotrebitelejako je nakupovani pres
Internet, elektronické bankovnictvi, pfipadné elektronické sluzby statni
spravy.
1413 Rozumét pojmu e-learning - elektronické uceni. Znat nékteré z jeho vyhod

jako je nezavislost na ¢ase a misté uceni, moznost vyuzivani multimédii a
cenova vyhodnost.

1414 Rozumét pojmu teleworking - prdce na ddlku (z domova). Znat nékteré z
vyhod prace na dalku jako je Uspora ¢asu pro dojizdéni nebo odstranéni
nutnosti dojizdéni do prace, vétsi schopnost soustfedit se na jeden ukol,
pruzny Casovy rozvrh, Uspora firemniho prostoru nutného pro umisténi
zaméstnancl. Znat nékteré z nevyhod prace na délku, napfiklad nedostatek
sociadlniho kontaktu s lidmi a potlaceni smyslu pro tymovou praci.
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1.4.2 Komunikace 1.4.21 Rozumét pojmu e-mail - elektronickd posta.
1.4.2.2 Rozumét pojmu Instant Messaging (IM) - komunikace v redlném case.

1423 Rozumét pojmu Voice over Internet Protocol (VoIP) - pfenos hlasu
prostiednictvim internetového protokolu.

1424 Rozumét pojmu Really Simple Syndication feed (RSS) - Informacni kandly RSS.
1.4.2.5 Rozumét pojmu web log (blog) - internetovy denik.
1.4.2.6 Rozumét pojmu podcast - sluZba pro zverejriovani a automatické stahovdni

zvukovych nahrdvek a videoklipi z Internetu.

1.4.3 Virtudlini 1431 Rozumét pojmu online (virtual) community - virtudini spolecenstvi
spolecenstvi (komunita). Znat priklady jako jsou internetové stranky zajmovych skupin,
(komunity) internetova féra, diskusni mistnosti a komunity hraca internetovych her.

1.43.2 Znat zpUsoby, kterymi mohou uZivatelé pocitacd zverejnovat a sdilet

zverejnéné informace v realném case, napriklad web log (blog), podcast,
internetova fotograficka alba a archivy zvukovych nahravek nebo videoklip(.

1433 Znat daleZitost preventivnich opatreni pfi komunikaci s virtudlnim
spoledenstvim jako je vytvoreni osobniho soukromého profilu, omezeni
mnozstvi zverejiovanych osobnich informaci, uvédoméni si dostupnosti
zverejnénych informaci a vyvarovani se nezndmého.

144 Zdravi 1441 Rozumét pojmu ergonomics - ergonomie.

1.4.4.2 Védét, Ze osvétleni je faktor ovliviujici zdravi pti pouzivani pocitace.
Uvédomovat si, Ze pouZziti umélého svétla, mnoZstvi svétla a smér svétla jsou
vsechno duleZité skutecnosti.

1.4.4.3 Pochopit, Ze spravné umisténi pocitace, pracovniho stolu a zplisob sezenf
mohou pomoci udrzet dobré drzeni téla.

1.4.44 Znat zpUsoby, jak pomoci ochranit dusevni pohodu uZivatele pfi pouzivani
pocitace, napfiklad pravidelné protahovani, dodrzovani prestavek a pouzivani
technik na uklidnéni zraku.

1.4.5 Zivotni prostredi 1451 Védét o moznostech recyklace pocitacovych komponentd, naplni do tiskaren
a papiru.
1.4.5.2 Védét o moznostech jak uspofrit energii pfi pouzivani pocitace, napriklad

pouZiti nastaveni pro automatické vypinani monitoru a automatické uspavani
a vypinani pocitace.

1.5 Bezpecnost 1.5.1 Prokazovani identity 1.5.1.1 Pochopit, Ze uZivatelské jméno (ID) a heslo jsou pro uZivatele potfebné k
prokazani osobni identity pfi prihlasovani na pocitaci, predevsim z
bezpecnostnich divodu.

1.5.1.2 Védét o pravidlech pro vytvareni a pouzivani hesla jako je nesdélovani hesla,
pravidelna zména hesla, odpovidajici délka hesla a pouzivani smésice znakl a
Cisel.
152 Bezpecnost dat 1.5.2.1 Pochopit dileZitost archivace kopii soubor( na jiném misté, nez kde se

nachazi pocitac.
1.5.2.2 Rozumét pojmu firewall - bezpecnostni brdana.
1.5.2.3 Znat zpUsoby jak predchdazet kradezim dat jako je pouziti uZivatelského

jména a hesla, ptipadné zamykani pocitace s pouZitim bezpeénostniho
kabelového zamku.
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1.5.3 Pocitacové viry 1.53.1 Rozumét pojmu computer virus - pocitacovy virus.
1.5.3.2 Védét, jakym zpisobem mohou pocitacové viry napadnout pocitac.
1533 Znat zpUsoby ochrany proti pocitacovym virdm a uvédomovat si dileZitost
pravidelné aktualizace virové databdze antivirovych programu.
1.6 Pravo 1.6.1 Autorské prdavo 1.6.1.1 Rozumét pojmu copyright - autorské prdvo.
1.6.1.2 Védét, jak rozpoznat licencované programové vybaveni, tj. kontrolou

identifikacniho cisla, kontrolou registrace produktu a nahlédnutim do
licenéniho ujednani.

1.6.1.3 Rozumét pojmu end-user licence agreement - licencni smlouva koncového
uZivatele.
1.6.1.4 Rozumét pojm0im shareware - volné Sifitelné programové vybaveni, freeware

bezplatné programové vybaveni, open source - programové vybaveni s volné
dostupnym zdrojovym kédem.

1.6.2 Ochrana osobnich 1.6.2.1 Rozpoznat hlavni smysl a zésady pravni ochrany osobnich udajl jako je
udaja ochrana prav subjektd Udaju a stanoveni odpovédnosti spravce osobnich
udajb.
1.6.2.2 Byt obeznamen s hlavnimi zakonnymi normami na ochranu osobnich Gdajd a

prav v Ceské republice.

1.6.2.3 Znat hlavni povinnosti spravce osobnich Gdajd v Ceské republice.
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Modul 2 Pouzivani pocitace a sprava soubort

Modul &. 2 ECDL Sylabu, PouZivdni poéitace a sprdva soubord, definuje zékladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné
sloZeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 2 PouZivani pocitace a sprava soubort - vyZzaduje po uchazeci prokazat schopnost pracovat s pocitacem.
Uchazec by mél byt schopen...

. VyuZivat hlavni moznosti operaéniho systému vcetné Uprav zdkladnich nastavitelnych vlastnosti a pouziti funkci
programové napovédy.

. Efektivné ovladat pracovni plochu pocitace a pracovat v grafickém uZivatelském prostredi.

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

. Pouzivat pomocné programy ke komprimovani a extrahovani velkych soubor( a pouZivat antivirové programy k ochrané
proti pocitacovym virdm.

. Prokdazat schopnost pouZivat programové néstroje pro jednoduché Upravy textu a nastroje pro tisk dostupné v ramci
operacniho systému.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

2.1 Operacni systém 2.1.1 Prvni kroky 2111 Zapnout pocitac a bezpecné se prihlasit uZivatelskym jménem a heslem.
2.1.1.2 Spravnym zplisobem restartovat poéitac.
2.1.1.3 Ukoncit béh aplikaci, které neodpovidaji (nereaguiji).
2.1.1.4 Spravnym zptisobem vypnout poéitac.
2.1.1.5 PouZzivat dostupné funkce programové napovédy.
2.1.2 Nastaveni 2121 Zjistit zakladni systémové informace o pocitadi jako je nazev, ptipadné verze

operacniho systému a velikost operacni paméti.

2.1.2.2 Zménit konfiguraci pracovni plochy pocitace, napfiklad datum a ¢as, hlasitost
zvuku a nastaveni pracovni plochy (barva, pozadi, rozliseni, spofi¢
obrazovky).

2.1.2.3 Zménit jazykové nastaveni klavesnice a pridat dalsi jazyky.

2.1.2.4 Instalovat a odinstalovat aplikacni programy.

2.1.2.5 Pouzit kldvesu "Print Screen" pro zachyceni (vytvoreni) snimku obrazovky

nebo aktivniho okna.

2.1.3 Prdce s ikonami 2131 Rozpoznat bézné ikony jako jsou ikony soubor, sloZek, aplika¢nich
programd, tiskdren, disk( a kose.

2.1.3.2 Vybirat a presouvat ikony.
2.1.33 Vytvaret a mazat zastupce na plose a prejmenovavat zastupce.
2.1.3.4 PouZivat ikony pro otevirani soubord, slozek a spousténi aplikaénich
programdi.
2.1.4 PouZziti oken 2141 Rozpoznat rGzné ¢asti okna jako je zahlavi, panel nabidek, panel néstrojd,

stavovy radek a posuvnik.

2.1.4.2 Minimalizovat (skryvat), maximalizovat, obnovovat, ménit velikost, pfesouvat
a zavirat okno.

2.1.43 Pfepinat mezi dvéma otevienymi okny.
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2.2 Sprava soubort 2.2.1 Zdkladni pojmy

2.2.2 Soubory a slozky

2.2.3 Prdce se soubory

2.2.4 Kopirovani a
presouvdni

2.2.5 Odstranéni a
obnova

2.2.6 Vyhleddvani
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2211

2.2.1.2

2213

2214

2215

2221

2222

2223

2224

2231

2.2.3.2

2233

2234

2.2.35

2.2.36

2241

2.2.4.2

2243

2251

2.25.2

2253

2.26.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2.2.6.4

Pochopit, jak operacéni systém organizuje disky, slozky a soubory ve
stromové (hierarchické) strukture.

Znat zatizeni pouzivana operacnim systémem pro ukladani soubor0 a slozek
jako jsou pevné disky, sitové disky, USB flash disky, CD a DVD vypalovacky.
Védét v jakych jednotkach je mérena velikost soubor( a sloZek, znat jejich
binarni predpony (ndsobky).

Védét, pro¢ se maji data pravidelné zélohovat na vyménna pamétova média
a archivovat na jiném misté, nez kde se nachazi pocitac.

Pochopit vyhody datové Uschovny (webdisk) jako je pohodiny pfistup a
moznost sdileni soubord.

Otevrit okno a zobrazit nazev slozky, velikost slozky a umisténi na disku.

Zobrazit a skryt pohled na seznam (strom) diskU a sloZek.

Pohybovat se ve slozkach a dostat se k souboriim na disku.

Vytvaret slozky a podslozky.

Rozpoznat bézné typy soubord jako jsou textové dokumenty, tabulky,
databdazové soubory, prezentace, soubory typu "pdf", obrazky, zvukové
nahravky a videoklipy, komprimované archivy, docasné soubory a spustitelné

programy.

Spustit textovy editor, zapsat text do dokumentu, pojmenovat dokument
(soubor) a uloZit jej na konkrétni misto na disku.

Zménit atribut souboru na pouze pro cteni a pro cteni i zdpis.

Radit soubory abecedné podle nazvu, velikosti, typu a data zmény v
sestupném nebo vzestupném poradi.

Znat uZitecné navyky pro pojmenovavani sloZek a soubor(, napfiklad
pouzivat smysluplné ndzvy slozek a soubord pro jejich snadnéjsi opétovné
nalezeni a usporadani souboru a slozek.

Pfejmenovavat soubory a slozky.

Vybirat samostatné soubory a slozky, skupiny za sebou nésledujicich soubort
a slozek nebo skupiny za sebou nenasledujicich soubor( a slozek.
Kopirovat soubory a slozky mezi dvéma slozkami a mezi dvéma disky.
Pfesouvat soubory a slozky mezi dvéma slozkami a mezi dvéma disky.
Odstranovat (pfesouvat) soubory a slozky do kose.

Obnovit soubory a slozky z kose.

Vysypat kos.

PouZzivat nastroj pro vyhledavani souboru a slozky.

Vyhledévat soubory podle nazvu souboru nebo jeho Casti a podle obsahu.

Vyhledévat soubory podle data zmény, data vytvoreni a podle velikosti.
Vyhleddvat soubory s pouzitim zastupnich znakd, vyhledavat stejné typy

soubord, soubory zacinajici stejnym pismenem a rdizné soubory stejného
nazvu.
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23 Pomocné programy 2.3.1 Komprese souboru

2.3.2 Antivirovy program

2.4 Sprava tisku 2.4.1 MozZnosti tisku

24.2 Tisk
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2.2.6.5

2311

23.1.2

23.1.3

23.2.1

23.2.2

23.2.3

2411

24.1.2

2421

24.2.2

24.23

Zobrazit seznam nedavno pouzitych soubord.

Pochopit, co znamend komprese (komprimace) soubord.
Komprimovat soubory a slozky na disku.

Extrahovat komprimované soubory na konkrétni misto na disku.

Pochopit, co je pocitacovy virus a jakym zplsobem mdze virus napadnout
pocitac.

PouZzivat antivirovy program pro kontrolu urcitych diskd, sloZzek a soubor.
Védét, pro¢ musi byt virova databaze antivirového programu pravidelné
aktualizovana.

Zménit nastaveni vychozi tiskarny v seznamu nainstalovanych tiskaren.
Instalovat novou tiskarnu (programové).

Tisknout dokument z textového editoru.

Zobrazit seznam tiskovych uloh v tiskové fronté s pouzitim spravce tisku.

Pozastavit, pokracovat a zrusit tiskovou Ulohu s pouzitim spravce tisku.

Strana 8z 25



Modul 3 Zpracovani textu

Modul ¢. 3 ECDL Sylabu, Zpracovani textu, definuje zakladni rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro Uspésné slozeni ECDL testu z tohoto

modulu.
Cile modulu
Modul 3 Zpracovani textu - vyZaduje po uchazeci prokazat schopnost pouZivat aplikaci pro zpracovani textu pro kazdodenni korespondenci a
tvorbu dokumentd.
Uchazec by mél byt schopen...
. Pracovat s textovymi dokumenty a uklddat je v souborech riizného typu.
. VyuZivat vestavénych moznosti textového editoru pro zlepseni efektivity prace, napfiklad programovou napovédu.
. Vytvaret a upravovat textové dokumenty malého rozsahu a byt pfipraven je sdilet a poskytovat.
. Pro zlep3eni vzhledu dokumentd pouZivat riizné formdtovani a znat souvisejici uzite¢né navyky.
. Vkladdat tabulky, obrézky a kreslené objekty do dokumentu.
. Pfipravit dokumenty pro hromadnou korespondenci.
. PfizpUsobit nastaveni stranky dokumentu a ptred zdvére¢nym tiskem dokument( provéfit spravnost pravopisu.
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI{ ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
3.1 PouZiti textového 3.1.1 Prdce s dokumenty 3111 Spustit a ukoncit aplikaci textového editoru, otevrit a zaviit dokumenty.
editoru
3.1.1.2 Vytvofit novy textovy dokument zaloZzeny na vychozi Sabloné a dalSich
béznych Sablonach, napftiklad typu fax, dopis a zprava.
3.1.1.3 UlozZit dokument na konkrétni misto na disku, pfipadné uloZit textovy
dokument pod jinym nazvem.
3.1.1.4 UloZit dokument v souboru jiného typu, naptiklad jako je textovy soubor, v
souboru typu "rtf" nebo jako Sablonu. UloZit dokument ve starsi verzi
souboru a v souboru jiného textového editoru.
3.1.1.5 Pfepinat mezi dvéma otevienymi dokumenty.
3.1.2 Zlepseni efektivity 3.1.21 Nastavit zakladni moznosti a predvolby textového editoru jako je jméno
prdce autora dokumentu a vychozi slozku pro otevirani a ukladani dokumenta.
3.1.2.2 Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.
3.1.2.3 PouZivat rizna méfitka zobrazeni dokumentu.
3.1.2.4 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastrojd. Obnovit a minimalizovat listu
panelu nastroja (pas karet, ...).
3.2 Tvorba textového 3.21 Zaddvdni textu 3211 Pfepinat mezi dvéma zobrazenimi stranky (rozlozenimi stranky...).
dokumentu
3.2.1.2 Zadavat text do textového dokumentu.
3.2.13 Vkladat do textového dokumentu symboly nebo specidlni znaky jako je

©(copyright), ® (registered), ™ (trade mark).

3.2.2 Vybér a upravy 3.2.2.1 Zobrazit a skryt netisknutelné formatovaci znacky jako jsou mezery, konce
odstavc, volitelna rozdéleni Fadkd a zarazky tabulatoru.

3.2.2.2 Vybirat znak, slovo, fadek, vétu, odstavec a cely text dokumentu.

3.2.23 Upravovat obsah zaddvanim a mazénim znak a slov uvnitf jiz vytvofeného
textu a prepsanim existujiciho textu.

3224 PouZzivat nastroj (pfikaz, ...) pro hledani urcitych slov a textovych frazi v
textovém dokumentu.

3.2.25 PouZzivat nastroj (pfikaz, ...) pro vyhledani a nahrazovani urcitych slov a
textovych frazi v textovém dokumentu.
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3.2.2.6 Kopirovat a pfesouvat text uvnitf textového dokumentu a mezi dvéma
otevienymi textovymi dokumenty.

3.2.2.7 Mazat text.
3.2.2.8 Pouzivat prikazy Zpét a Znovu.

33 Formatovani textu 3.3.1 Text 3311 Zménit velikost pisma a vzhled (typ) pisma.
3.3.1.2 Pouzivat formatovani textu: tucné, kurziva, podtrzeni.
3.3.1.3 PouZivat formatovani textu: dolni index, horni index.
3.3.1.4 Pouzivat rGzné barvy textu.
3.3.15 Ménit velka a mala pismena.
33.16 Pouzivat automatické déleni slov.

3.3.2 Odstavce 3321 Vytvaret a spojovat odstavce.

3.3.2.2 Vkladat a odstrariovat znacku pro zalomeni (konec) fadku.
3.3.23 Znat uzite¢né navyky pro zarovnavani textu, napriklad pouZivat nastroje pro

zarovnavani a odsazovani textu a tabuldtory namisto vkladani mezer.

3.3.24 Zarovnat text odstavce vlevo, vpravo, na stred a do bloku.
3.3.25 Odsazovat odstavce: zleva, zprava a odsazovat prvni fddek.
3.3.2.6 Nastavit, smazat a pouZivat zarazky tabuldtoru: levd, pravd, na stied a

desetinnd zardzka.

3.3.2.7 Znat uzitecné navyky pro oddélovani odstavc(, napfiklad pouzivat mezery
mezi dvéma odstavci namisto vkladani prazdnych radka.

3.3.2.8 PouZivat mezery pred a za odstavcem, pouZzivat jednoduché ¢i dvojité
radkovani uvnitf odstavce.

3.3.29 Vklddat a odstrariovat odrazky do/z jednoduchého seznamu a ¢islovat
polozky jednoduchého seznamu. Pfepinat mezi rliznymi preddefinovanymi
styly odrazek a formaty Cislovani jednoduchého seznamu.

3.3.2.10 Vlozit ramecek, stinovat (podbarvit) odstavce.

3.3.3 Styly 3331 Pouzivat existujici styly pisma pro vybrany text.
3.3.3.2 PouZivat existujici styly odstavce pro jeden nebo vice odstavct.
3.3.33 PouZzivat nastroj pro kopirovani formatu.

3.4 Objekty 3.4.1 Vytvdreni tabulek 3411 Vytvaret tabulky pfipravené pro vkladani dat.

34.1.2 Vkladat a upravovat data v tabulce.
3413 Vybirat fadky, sloupce, buriky a celé tabulky.
34.1.4 Vkladat a odstrariovat fadky a sloupce v tabulce.

3.4.2 Formdtovdni 3421 Upravovat Sirku sloupcd a vysku radkd v tabulce.

tabulek

3422 Upravovat styl ohranic¢eni bunék tabulky, sitku a barvu ¢ary.
34.23 Volit stinovani (barvu pozadi) bunék tabulky.

3.4.3 Grafické objekty 3431 Vkladat objekty (obrazky, kliparty, symboly, grafy, kreslené objekty) na

konkrétni mista v dokumentu.

3.4.3.2 Vybirat objekty.
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3433 Kopirovat a pfesouvat objekty uvnitf dokumentu a mezi dvéma otevienymi

dokumenty.
3434 Ménit velikost objektd a odstrariovat objekty.
3.5 Hromadna 3.5.1 Priprava 3511 Otevfit a pripravit zakladni dokument pro hromadnou korespondenci.
korespondence
3.5.1.2 Vybrat seznam adres nebo jiny zdroj dat pro pouZziti v hlavnim dokumentu
hromadné korespondence.
3513 Vkladat slu¢ovaci pole do dokumentu pro hromadnou korespondenci
(dopisy, adresni Stitky).
3.5.2 Vystupy 3521 Sloucit seznam adres s dopisem nebo adresnimi Stitky do jednoho nového
souboru nebo tiskového vystupu.
3.5.2.2 Tisknout hromadnou korespondenci, napfiklad dopisy a adresni stitky.
3.6 Pfiprava tiskovych 3.6.1 Nastaveni 3.6.1.1 Zménit orientaci dokumentu: na vysku, na Sitku. Zménit format papiru.
vystupi
3.6.1.2 Zménit okraje celého dokumentu: horni, spodni, levy a pravy okraj.
3.6.1.3 Znat uZitecné navyky pro odstrankovani, napfiklad vloZit konec stranky

namisto vkladani prazdnych fadkad.

3.6.1.4 VloZit a odstranit konec stranky do/z textového dokumentu.

3.6.1.5 VloZit a upravit text v zahlavi a zapati dokumentu.

3.6.1.6 Vkladat pole do zahlavi a zapati, jako je datum, ¢islo stranky a nazev souboru.

3.6.1.7 Pouzivat automatické Cislovani stranek v dokumentu.

3.6.2 Revize a tisk 3.6.2.1 Kontrolovat pravopis, opravovat pravopisné chyby a odstraniovat opakujici se

slova.

3.6.2.2 Pfidavat slova do vestavéného uZivatelského slovniku a pouzivat kontrolu
pravopisu.

3.6.2.3 Zobrazit nahled dokumentu pred tiskem.

3.6.2.4 Tisknout dokument na instalované tiskarné s pouzitim moznosti nastaveni

tisku jako je tisk celého dokumentu, tisk vybranych stran a tisk vice kopii.
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Modul 4 Tabulkovy procesor

Modul ¢. 4 ECDL Sylabu, Tabulkovy procesor, definuje zakladni rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro Uspésné slozeni ECDL testu z tohoto

modulu.
Cile modulu
Modul 4 Tabulkovy procesor - vyZaduje po uchazeci pochopit podstatu tabulek a prokazat schopnost pouzivat efektivné tabulkovy procesor.
Uchazec by mél byt schopen...
. Pracovat s tabulkami a ukladat je v souborech raznych typa.
. VyuZivat vestavénych moznosti tabulkového procesoru pro zlepseni efektivity prace, napfiklad programovou napovédu.
. Zadavat data do bunék a pouzivat uzitecné navyky pro vytvareni tabulek. Vybirat, fadit a kopirovat, presouvat a mazat
data.
. Upravovat radky a sloupce v tabulce. Kopirovat, pfesouvat, odstrafiovat a vhodné prejmenovavat listy s tabulkami.
. Vytvaret matematické a logické vzorce vyuzivajici standardni funkce tabulkového procesoru. Pouzivat uZite¢né navyky
pro vytvafeni vzorcl a rozpozndvat chyby ve vzorcich.
. Formatovat Cisla a textovy obsah tabulek.
. Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro prehledné;jsi zobrazeni informaci.
. PfizpUsobit nastaveni listu s tabulkou a provéfit a opravit obsah listu pfed zavérecnym tiskem.
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI{ ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
4.1 PouZiti tabulkového 4.1.1 Prdce s tabulkami 4.1.1.1 Spustit a ukoncit aplikaci tabulkového procesoru. Otevfit a uzavrit tabulky.
procesoru

4.1.1.2 Vytvorit novou tabulku zaloZzenou na vychozi Sabloné.

4113 UloZzit tabulku na konkrétni misto na disku a uloZit tabulku pod jinym nazvem
na konkrétni misto na disku.

4.1.1.4 UloZit tabulku v souboru jiného typu, jako je Sablona a textovy soubor. UloZit
tabulku ve starsi verzi souboru a v souboru jiného tabulkového procesoru.

4.1.15 Pfepinat mezi dvéma otevienymi tabulkami.

4.1.2 Zlepseni efektivity 4121 Nastavit zakladni moznosti a predvolby tabulkového procesoru jako je jméno
prdce autora tabulky a vychozi slozka pro otevirani a ukladani tabulek.

4.1.2.2 Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.

4.1.23 PouZivat rizna méfitka zobrazeni tabulky.

4.1.2.4 Zobrazit a skryt vestavéné panely néstroji. Obnovit a minimalizovat listu
panelu nastrojt (pas karet, ...).

4.2 Buriky 4.2.1 Vkladdni a vybér 4211 Pochopit, Ze burika tabulky by méla obsahovat pouze jeden druh dat
(napriklad jméno v jedné burice, prijmeni ve vedlejsi burice).

4212 Znat uziteCné navyky pro vytvareni tabulek, naptiklad vyvarovat se prazdnych
fadka a sloupct v téle tabulky nebo vkladani prazdného radku pred fadek se
souctem a ukladani dat mimo tabulku.

4.2.1.3 Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.

4214 Vybrat buriku, oblast sousedicich bunék, oblast nesousedicich bunék a cely

list tabulky.
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4.2.2

4.2.3

4.3 Sprava tabulek 4.3.1

4.3.2

4.4 Vzorce a funkce 4.4.1

4.4.2

4.5 Formatovani bunék 4.5.1

Upravy a fazeni

Kopirovani,
presouvdni a mazani

Rddky a sloupce

Listy tabulek

Vzorce

Funkce

Cisla a datum
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4221

4222

4223

4.2.2.4

4.2.25

4.23.1

4232

4233

4.23.4

43.1.1

4.3.1.2

43.13

43.1.4

4.3.15

43.21

4322

4323

4.3.2.4

441.1

4.4.1.2

4.4.13

4.4.1.4

4421

4422

451.1

45.1.2

45.1.3

Upravovat obsah bunék.
Pouzivat prikazy Zpét a Znovu.
Pouzivat vyhledavaci nastroje pro hledani urc¢itého obsahu v tabulce.

Pouzivat vyhledavaci nastroje pro hledani a nahrazeni urcitého obsahu v
tabulce.

Radit oblast buné&k podle jednoho kriteria vzestupné nebo sestupné v
abecednim poradi, vzestupné nebo sestupné v Ciselném poradi.

Kopirovat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu s tabulkou,
kopirovat obsah bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi soubory s

tabulkami.

PouZivat nastroj pro automatické vypliiovani a kopirovani dat, pouZivat Gchyt
bunék pro kopirovani a vkladani fad cisel nebo dat.

Pfesouvat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu s tabulkou,
presouvat obsah bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi soubory s
tabulkami.

Mazat obsah bunék.

Vybrat radek, oblast sousedicich radk( a oblast nesousedicich radk.

Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupct a oblast nesousedicich sloupcti.

VloZit a odstranit radky a sloupce.

Nastavit Sitku sloupcl a vysku fadkd na konkrétni hodnotu, prizpdsobit Sirku
sloupct a vysku radka Sitce, resp. vysce obsahu.

Ukotvit a/nebo uvolnit Fadky a sloupce (pficky).
Pfepinat mezi dvéma listy tabulky.
VloZit novy list tabulky a odstranit list tabulky.

Znat uZitecné navyky pro pojmenovani listd tabulek, napfiklad pouzivani
smysluplnych nazv( namisto vychozich nazvad.

Kopirovat, presouvat a pfejmenovavat listy tabulky.

Znat uZitecné navyky pro vytvareni vzorcd, naptiklad vytvaret odkazy na
buriky s ¢iselnymi hodnotami namisto zadavani ¢isel do vzorc(.

Vytvaret vzorce s odkazy na buriky a se zdkladnimi aritmetickymi operacemi
(s¢itani, odecitani, nasobeni, déleni).

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

Rozumeét relativnim a absolutnim odkazim ve vzorcich a pouZzivat je.

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

Poufivat logickou funkci KDYZ (pro vraceni dvou uréitych hodnot) s
porovnavacimi operatory: =, <, >.

Formatovat buriky tak, aby se zobrazila Cisla na urcity pocet desetinnych mist
a tak, aby se zobrazila ¢isla s oddélovacem radud nebo bez néj.
Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly datum rdznym stylem a aby

zobrazovaly Cisla se symbolem mény.

Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly Cisla jako procenta.
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4.5.2

4.5.3

4.6 Grafy 4.6.1

4.6.2

4.7 Pfiprava tiskovych 4.7.1
vystupi

4.7.2

Obsah bunék

Zarovndvadni a
ohraniceni obsahu
bunék

Vytvdreni grafd

Uprava grafii

Nastaveni

Revize a tisk
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4521

4.5.2.2

45.23

45.2.4

453.1

4.5.3.2

4533

4534

46.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

46.1.4

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

4.7.1.1

4.7.1.2

4.7.13

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.21

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.25

Ménit vzhled obsahu bunék, napfiklad velikost pisma a druhy (typy) pisem.

Pouzivat formatovani obsahu bunék: tucny, kurziva, podtrZeni, dvojité
podtrZeni.

PouZzivat rGzné barvy pro obsah a pozadi bunék.

Kopirovat format buriky nebo oblasti bunék do jiné buriky nebo oblasti
bunék.

Zalomit textovy obsah buriky uvnitf buriky nebo oblasti bunék.
Zarovnat obsah buriky vodorovné a svisle. Nastavit orientaci textového
obsahu buriky.

Sloucit buriky a zarovnat textovy obsah slouc¢enych bunék na stred.

Pouzivat rGzna ohraniceni buriky nebo oblasti bunék, napfiklad styl a barvu
Cary.

Vytvaret rdzné typy grafli na zakladé dat, napriklad sloupcovy graf, pruhovy
graf, spojnicovy graf a vysecovy graf.

Vybirat graf.

Ménit typ grafu.

Pfesouvat, ménit velikost grafu a odstranit graf.

Zadavat, mazat a upravovat nazev grafu.

Pfidat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.
Ménit barvu pozadi grafu a legendy.

Ménit barvy sloupcd, pruh(, ¢ar a vyseci grafu.

Ménit velikost pisma a barvu nazvu grafu, nazvl os a legendy.
Ménit okraje listu s tabulkou: horni, dolni, levy, pravy.

Zménit orientaci listu s tabulkou: na vysku, na sitku. Zménit format papiru
pro tisk.

PfizpUsobit obsah listu s tabulkou uréitému poctu tiskovych stran.
Zadavat, upravovat a mazat text v zahlavi a zapati listu s tabulkou.
Vklddat a odstrariovat pole do/ze zahlavi a zépati, nap¥iklad automatické
Cislovani stranek, datum, ¢as, nazev souboru a nazev listu s tabulkou.
Provadét kontrolu a Upravu vypoctl a textu v tabulkach.

Vypnout a zapnout zobrazeni mfizky a zahlavi radkd a sloupct pro ucely
tisku.

PouZzivat automaticky tisk hlavicky na kazdé strance tisknuté tabulky.
Zobrazit nahled listu s tabulkou pred tiskem.

Tisknout vybranou oblast bunék tabulky, cely list s tabulkou, vice kopii listu,
vsechny listy s tabulkami a vybrany graf.
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Modul 5 Pouziti databazi

Modul €. 5 ECDL Sylabu, PouZiti databdzi, definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Gspésné slozeni ECDL testu z
tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 5 PouZiti databazi - vyZaduje po uchazeci pochopit podstatu databdze a prokdzat schopnost ji pouzivat.

Uchazec by mél byt schopen...

. Pochopit, co je databaze, jakd je struktura databaze a jak se s ni pracuje.

. Vytvofit jednoduchou databazi a prohlizet obsah databaze v riznych reZimech zobrazeni.

. Vytvorit tabulku, definovat a upravovat pole tabulky a jejich vlastnosti, zadavat a ménit data v tabulce.

. Radit a filtrovat data tabulky a formulate, vytvaret, upravovat a spoustét databazové dotazy za ucelem ziskani

pozadovanych informaci z databaze.

. Pochopit, co je formulaf a vytvaret formuldfe pro zadavani, Gpravy a odstrafiovani zaznama a dat v zéznamech.
. Vytvaret bézné sestavy a upravovat vystupy pro dalsi distribuci.
5.1 Pochopeni databazi 5.1.1 Klicové pojmy 5.1.1.1 Pochopit, co je databaze.
5.1.1.2 Chapat rozdil mezi daty a informacemi.
5.1.1.3 Pochopit, jak je databaze organizovana a rozumét pojmim jako jsou tabulky,

zaznamy a pole.
5.1.1.4 Védét o nékterych z béznych poufziti databazi velkého rozsahu, jako jsou
rezervacni systémy leteckych spolecnosti, databaze statni spravy, informacni

systémy bank a nemocni¢ni systémy evidence pacientd.

5.1.2 Struktura databdze 5.1.2.1 Pochopit, Ze kazda tabulka databdze by méla obsahovat data tykajici se
pouze jednoho typu subjektu.

5.1.2.2 Pochopit, Ze kazdé pole tabulky by mélo obsahovat pouze jeden typ dat.
5.1.2.3 Pochopit, Ze obsah pole tabulky je spojen s odpovidajicim datovym typem
jako je text, ¢&islo, ano/ne, datum a &as.

5.1.2.4 Pochopit, Ze pole tabulky maji viastnosti jako je velikost pole, format pole a
vychozi hodnota.

5.1.2.5 Védét, co je primarni kli¢ tabulky.
5.1.2.6 Védét, co je index. Pochopit, jak index umoziuje zrychlit p¥istup k datim.
5.1.3 Relace 5.1.3.1 Pochopit, Ze hlavnim ucelem relaci mezi tabulkami v databazi je omezeni

vyskytu redundantnich dat.
5.1.3.2 Védét, Ze relace je postavena na vazbé stejnych hodnot mezi unikdtnim

polem (klicem) jedné tabulky a odpovidajicim polem jiné tabulky.

5.1.3.3 Pochopit dileZitost udrzovani neporusenosti relaci mezi tabulkami
(referenéni integrity).

5.1.4 Obsluha 5.1.4.1 Védét, Ze profesionalni databaze jsou navrhovény a vytvareny databazovymi
specialisty.
5.1.4.2 Védét, Ze zadavani dat, udrzba dat a ziskdvani informaci jsou provadény
uZivateli.
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5.1.4.3 Védét, Ze spravce databaze poskytuje uZivatelim opravnéni pristupu k
uréitym datlm v databazi.

5.1.4.4 Védét, Ze spravce databaze je odpovédny za obnovu databdze po jeji havarii
nebo vyskytu zavazné chyby.

5.2 Poutziti databazové 5.2.1 Prdce s databdzemi 5.2.1.1 Spustit a ukoncit databazovou aplikaci.
aplikace
5.2.1.2 Otevfit a zavfit databazi.
5.2.1.3 Vytvofit novou databazi a uloZit ji na konkrétni misto na disku.
5.2.1.4 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastrojd. Obnovit a minimalizovat listu

panelu nastrojd (pas karet, ...).

5.2.1.5 PouZzivat dostupné funkce programové napovédy.
5.2.2 Bézné ukoly 5221 Otvirat, ukladat a zavirat tabulky, dotazy, formulare a sestavy.
5.2.2.2 Pfepinat mezi dvéma reZimy zobrazeni tabulky, dotazu, formulare a sestavy.
5.2.2.3 Odstranovat tabulku, dotaz, formular a sestavu.
5.2.2.4 Pohybovat se mezi zaznamy v tabulce, dotazech a formulatich.
5.2.2.5 Radit zaznamy v tabulce, formulafi a vystupu dotazu vzestupné nebo

sestupné v ¢iselném poradi, vzestupné nebo sestupné v abecednim poradi.

5.3 Tabulky 53.1 Zdznamy 5.3.1.1 Pfidavat a odstranovat zaznamy v tabulce.
5.3.1.2 Vkladat, upravovat a mazat data v zdznamech.
5.3.2 Ndvrh 5.3.2.1 Vytvofit a pojmenovat tabulku, specifikovat pole a jejich datové typy jako je

text, ¢islo, ano/ne a datum a ¢éas.

5.3.2.2 PouZzivat nastaveni vlastnosti poli jako je velikost pole, ¢iselny format, format
data, ¢asu a vychozi hodnoty.

5.3.2.3 Vytvaret pravidla pro ovéfovani formata Cisel, data, ¢asu a mény.
5.3.2.4 Pochopit nasledky zmény datového typu a vlastnosti pole v tabulce.
5.3.2.5 Nastavit pole jako primarni kli¢ databaze.
5.3.2.6 Indexovat pole (s povolenim a se zakdzanim duplicit).
5.3.2.7 Pfidat pole do existujici tabulky.
5.3.2.8 Ménit Sirku sloupct v tabulce.

5.4 Ziskavani informaci 54.1 Hlavni operace 54.1.1 Pouzivat vyhledavaci pfikaz pro nalezeni urcitého slova, ¢isla a data v poli.
5.4.1.2 Poutzivat filtr v tabulkach a formulafich.
5.4.1.3 Odstranit nastaveny filtr z tabulky a formulare.

5.4.2 Dotazy 54.2.1 Védét, Ze dotazy jsou pouzivany pro vyhledani a analyzu dat.

5.4.2.2 Vytvofit a pojmenovat dotaz nad jednou tabulkou s pouZitim urcitych kritérii

pro vyhledavani.

5.4.2.3 Vytvofit a pojmenovat dotaz nad dvéma tabulkami s pouZitim urcitych kritérii
pro vyhledavani.
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5.5 Objekty 551 Formuldre
5.6 Vystupy 5.6.1 Sestavy, export dat
5.6.2 Tisk
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54.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9

5.5.1.1

5.5.1.2

5.5.1.3

5.5.14

5.5.1.5

5.5.1.6

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

5.6.2.5

Zadavat kritéria dotazu s vyuZitim jednoho nebo vice z nasledujicich
operatorQ: = (rovno), <> (neni rovno), < (mensi nez), <= (mensi neZ nebo
rovno), > (vétsi nez), >= (vétsi neZ nebo rovno).

Zadavat kritéria dotazu s vyuZitim jednoho nebo vice z nasledujicich
logickych operatord: A (AND), NEBO (OR), NE (NOT).

VyuZzivat zastupni znaky v dotazech,* nebo %, ? nebo _.

Pfidavat, upravovat a odstranovat kriteria v dotazech.

Pfidavat, odstranovat, presouvat, skryvat a zobrazovat pole v dotazech.
Spustit dotaz.

Pochopit, Ze formular se pouZziva pro zobrazeni a udrzbu zaznam.
Vytvofit a pojmenovat formular.

Pouzivat formuldr pro vkladani novych zaznama.

Pouzivat formuldf pro odstrariovani zaznamu.

Pouzivat formuldr pro vkladani, Upravu a mazani dat v zaznamech.
Vkladat a upravovat text v zahlavi a zapati formulare.

Pochopit, Ze sestava je pouzivana pro tisk vybranych informaci z tabulky
nebo dotazu.

Vytvofit a pojmenovat sestavu zaloZzenou na tabulce, dotazu.
Zménit usporadani datovych poli a zahlavi v ndvrhu sestavy.

Zobrazit souéty, minima, maxima, priméry, pocty vyskytd v souhrnné
sestavé seskupené podle vybranych poli.

Vkladat a upravovat text v zahlavi a zapati sestavy.

Exportovat tabulku nebo vystup dotazu ve formatu tabulkového procesoru,
v textovém formatu (.txt, .csv) a formatu XML na konkrétni misto na disku.

Zménit orientaci stranky s tabulkou, formularem, vystupem dotazu a
sestavou (na vysku, na Sirku). Zménit format papiru.

Tisknout stranku, vybrany zaznam nebo zaznamy a tisknout celou tabulku.

Tisknout vSechny zaznamy a urcité stranky s vyuZitim formulare.
Tisknout vysledek dotazu.

Tisknout urcitou stranku nebo stranky sestavy a tisknout celou sestavu.
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Modul 6 Prezentace

Modul €. 6 ECDL Sylabu, Prezentace, definuje zakladni rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro Uspésné slozeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 6 Prezentace - vyZaduje po uchazeci prokazat schopnost pouZivat aplikace pro prezentace.

Uchazec by mél byt schopen...

. Pracovat s prezentacemi a ukladat je v souborovych formatech rdzného typu.

. VyuZivat vestavénych moznosti aplikaci pro prezentace pro zlepseni efektivity prace, napfiklad programovou napovédu.
. Pochopit odli3na zobrazeni prezentace, volit riiznd rozvrZeni snimka a jejich vzhled.

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

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

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

. V prezentacich pouzivat animace a pfechodové efekty a ovérovat spravnost obsahu prezentace pred zavérecnym tiskem

nebo vlastni prezentaci.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

6.1 PoutZiti aplikace pro 6.1.1 Prdce s 6.1.1.1 Spustit a ukoncit aplikaci pro prezentaci. Otevirat a zavirat prezentace.
prezentaci prezentacemi
6.1.1.2 Vytvofit novou prezentaci zaloZzenou na vychozi Sabloné.
6.1.1.3 UloZit prezentaci na konkrétni misto na disku. UloZit prezentaci pod jinym
nazvem.
6.1.1.4 UloZit prezentaci v souboru jiného typu, napfiklad ve formatu typu "rtf", jako

Sablonu, samospustitelnou prezentaci a v obrazkovém formatu. UloZit
prezentaci ve starsi verzi souboru.

6.1.1.5 Pfepinat mezi dvéma otevienymi prezentacemi.
6.1.2 Zlepseni efektivity 6.1.2.1 Nastavit uZivatelské predvolby programu pro prezentace jako je jméno
prdce autora prezentace a vychozi slozku pro otevirani a ukladani prezentaci.
6.1.2.2 Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.
6.1.2.3 PouZivat rizna méfitka zobrazeni prezentace.
6.1.2.4 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastrojd. Obnovit a minimalizovat listu

panelu nastrojt (pas karet, ...).

6.2 Pfiprava prezentace 6.2.1 Zobrazeni 6.2.1.1 Pochopit pouZiti riznych zobrazeni prezentace jako je normalni zobrazeni,
prezentace zobrazeni Fazeni snimkd, zobrazeni s pfedlohou a pfedvadéni prezentace.
6.2.1.2 Znat uzite¢né navyky p¥i pojmenovavani snimkd, napfiklad pouzivat rizné

ndazvy snimkd z dvodl vzajemného odlideni pfi zobrazeni s osovou a pfi
pohybu mezi snimky v osnové.

6.2.1.3 Pfepinat mezi dvéma zobrazenimi prezentace jako je normalni zobrazeni,
zobrazeni Fazeni snimki a pfedvadéni prezentace.

6.2.2 Snimky 6.2.2.1 Vybirat rGzné preddefinované pfedlohy snimka pro vytvafeni novych snimkd.
6.2.2.2 Pouzivat dostupné sablony (motivy) pro pfipravu prezentace.
6.2.2.3 Ménit barvu pozadi snimku nebo snimki a barvu pozadi celé prezentace.
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6.2.2.4 Ménit rozloZeni snimku jako je nadpis, nadpis a graf, nadpis a tabulka, nadpis
a text, pfipadné nadpis a obsah nasledovany vybérem obsahu.

6.2.2.5 Kopirovat, presouvat snimky uvnitf prezentace a mezi dvéma otevienymi
prezentacemi.
6.2.2.6 Odstranovat snimek nebo snimky.
6.2.3 Predloha 6.2.3.1 VloZit a vyjmout graficky objekt (obrazek, klipart, kresbu) do/z pfedlohy.
6.2.3.2 Vkladat text do zapati vybranych snimkd a do vSech snimku celé prezentace.
6.2.3.3 Pouzivat automatické cislovani snimk(, datum a automaticky aktualizované

datum v zdpati snimku, vybranych snimkd a vSech snimkd celé prezentace.

6.3 Text 6.3.1 Manipulace s 6.3.1.1 Znat uZitecné navyky pro vytvareni obsahu snimku, napfiklad pouzivani
textem kratkych a stru¢nych vyrazl, odrazek v textu a ¢islovanych seznamda.
6.3.1.2 Zadavat text do objektu rezervovaného pro text v normalnim zobrazenia v

zobrazeni s osnovou.

6.3.1.3 Upravovat texty v prezentaci.
6.3.14 Upravovat a presouvat text uvnitf prezentace.
6.3.1.5 Mazat text.
6.3.1.6 Pouzivat prikazy Zpét a Znovu.
6.3.2 Formdtovdni 6.3.2.1 Zménit formatovani textu, napfiklad velikosti pisma a vzhledy (typy) pisma.
6.3.2.2 Pouzivat formatovani textu: tucné, kurziva, podtrZeni a stinovadni.
6.3.2.3 Pouzivat rGzné barvy textu.
6.3.2.4 Ménit velka a mala pismena.
6.3.2.5 Zarovnat text vlevo, vpravo, na stied a do bloku.
6.3.3 Seznamy 6.3.3.1 Odsazovat text s odrazkami, odstranit odsazeni textu s odrazkami.
6.3.3.2 Nastavovat mezery pred a odstavcem (seznamy s odrazkami a Cislovanymi
seznamy).
6.3.3.3 Pfepinat mezi dvéma rdznymi styly odrazek textu a styly Cislovani v
seznamech.
6.3.4 Tabulky 6.3.4.1 Vkladat a upravovat text do tabulky.
6.3.4.2 Vybirat fadky, sloupce a celou tabulku.
6.3.4.3 Vkladat a odstrariovat radky a sloupce.
6.3.4.4 Upravovat Sirku sloupcd a vysku radka.
6.4 Grafy 6.4.1 Pouziti graft 6.4.1.1 Vkladat data s vyuzitim preddefinovanych typG grafli v prezentaci jako jsou

sloupcové, pruhové, spojnicové a vysecové grafy.

6.4.1.2 Vybirat graf.

6.4.1.3 Ménit typ grafu.

6.4.1.4 Zadavat, mazat a upravovat nazev grafu.

6.4.1.5 Pfidat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.
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6.4.1.6 Ménit barvu pozadi grafu.

6.4.1.7 Ménit barvy sloupca, pruh(, ¢ar a vyseci grafu.
6.4.2 Organizacni 6.4.2.1 Vytvofit organizacni diagram s hierarchickou strukturou s vyuzitim

diagramy preddefinovaného organizaéniho diagramu.

6.4.2.2 Ménit organizacni strukturu v organizacnim diagramu.

6.4.2.3 V organizac¢ni strukture pridavat a mazat spolupracovniky a podfizené.

6.5 Grafické objekty 6.5.1 Vkladdni a 6.5.1.1 Vkladat grafické objekty (obrazky, kliparty, symboly, kreslené objekty) do

manipulace snimku.

6.5.1.2 Vybirat grafické objekty.

6.5.1.3 Kopirovat a presouvat grafické objekty a grafy uvniti prezentace a mezi

dvéma otevienymi prezentacemi.

6.5.1.4 Ménit velikost a odstrarnovat grafické objekty a grafy v prezentaci.
6.5.1.5 Otacet a preklapét grafické objekty.
6.5.1.6 Zarovnavat grafické objekty ve vztahu ke snimku: doleva, na stred, doprava,

nahoru a dold.

6.5.2 Kresleni 6.5.2.1 Vkladat do snimku rdzné typy kreslenych objektl jako jsou cary, Sipky, piné
Sipky, obdélniky, ¢tverce, elipsy, kruhy a textova pole.

6.5.2.2 Zadavat text do textového pole, do plné Sipky, obdéIniku, ¢tverce, elipsy a do
kruhu.

6.5.2.3 Ménit barvu vypIné, barvu ¢ary, Sifku a styl ¢ary kresleného objektu.

6.5.2.4 Ménit pocatecni a koncovy typ Sipky.

6.5.2.5 Pfidat stin ke kreslenému objektu.

6.5.2.6 Seskupit kreslené objekty a oddélit skupinu kreslenych objektd na snimku.

6.5.2.7 Pfenést kresleny objekt o jednu Uroven blize, jednu uroven dale, do popredi
a do pozadi.

6.6 Pfiprava vystupi 6.6.1 Priprava 6.6.1.1 PouZit a odstranit prechodové efekty mezi snimky.

6.6.1.2 PouZit a odstranit preddefinované animace pro riizné objekty snimku.

6.6.1.3 Pfidat poznamky do snimku.

6.6.1.4 Vybrat vhodné vystupni zobrazeni prezentace jako je rezim v okné s

posuvnikem, rezim vyuky se zobrazenim podkladll predvéadéjiciho nebo
automaticky rezim.

6.6.1.5 Skryvat a zobrazovat snimky.

6.6.2 Revize 6.6.2.1 Kontrolovat pravopis v prezentaci, opravovat pravopisné chyby a mazat
opakujici se slova.

6.6.2.2 Zménit nastaveni snimku, orientaci snimku na vysku a na Sifku. Zménit
velikost stranky (formatu snimku).

6.6.2.3 Tisknout celou prezentaci, urcité snimky, podklady, poznamky, osnovu a
vice kopii prezentace.

6.6.2.4 Spustit prezentaci od zacatku nebo od vybraného snimku.

6.6.2.5 Pohybovat se v prezentaci dopfedu, dozadu a béhem prezentace skocit na
urcity snimek.
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Modul 7 Prace s Internetem a komunikace

Modul ¢. 7 ECDL Sylabu, Prdce s Internetem a komunikace, definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro uspésné
sloZeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu
Modul 7 Prace s Internetem a komunikace - je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni ¢ast, Prace s Internetem, vyZaduje po uchazeci védét, co je
Internet a umét pouZivat internetovy prohlizec.

Uchazec by mél byt schopen...

. Pochopit, co je Internet a znat bézné vyrazy souvisejici s Internetem. Uvédomovat si néktera bezpecnostni hlediska pfi
pouzivani Internetu.

. Resit kazdodenni tkoly spojené s vyhledavanim na Internetu véetné zmén nastaveni internetového prohlizece.
. Hledat informace na Internetu, vypliiovat a odesilat internetové formulare.
. Ukladat internetové stranky a stahovat soubory z Internetu. Kopirovat obsah internetovych stranek do dokumentd.

Druha ¢ést, Komunikace, vyZaduje po uchazeci pochopit nékteré zakladni pojmy tykajici se elektronické posty a znat dalsi moznosti
komunikace.

Uchazec by mél byt schopen...

. Pochopit, co je elektronickd posta a znat nékteré vyhody a nevyhody jejiho pouzivani. Uvédomovat si, Ze existuji dalsi
moznosti komunikace.

. Uvédomovat si eticka a bezpecnostni hlediska pfi pouzivani elektronické posty na Internetu.

. Vytvaret a posilat zpravy elektronické posty a kontrolovat jejich pravopis. Odpovidat na zpravy elektronické posty a
preposilat je dale, pracovat s prilohami a tisknout zpravy.

. Uvédomovat si moznosti zlepSeni efektivity prace pfi pouzivani aplikaci pro komunikaci elektronickou postou. Spravovat
a tridit zpravy elektronické posty.

Cast1 Préce s Internetem
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI{ ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
7.1 Internet 7.1.1 Zdkladni pojmy 7.1.1.1 Pochopit, co je Internet.

7.11.2 Védeét, co znamena World Wide Web (WWW).

7.1.13 Definovat a pochopit pojmy: Internet Service Provider (ISP) - poskytovatel
pripojeni na Internet, Uniform Resource Locator (URL) - umisténi zdroje
informaci na Internetu, hyperlink - hypertextovy odkaz.

7.1.1.4 Pochopit princip tvorby a strukturu internetovych adres.

7.1.15 Védét, co je internetovy prohlize¢ a znat nazvy riiznych internetovych
prohlizeca.

7.1.1.6 Védét, co je internetovy vyhledavac.

7.1.1.7 Rozumét pojmu Really Simple Syndication feed (RSS) - Informacni kandly
RSS. Pochopit smysl pfihlaseni se k odbéru RSS.

7.1.1.8 Rozumét pojmu podcast - sluzba pro zverejriovani a automatické stahovdni
zvukovych nahrdvek a videoklipd z Internetu. Pochopit smysl pfihlaseni se k
odbéru podcastd.

7.1.2 Bezpecnostni 7.1.2.1 Védét, jak rozpoznat bezpecné internetové stranky, napfiklad podle https -
hlediska Sifrovaného prenosového protokolu nebo symbolu zamku.

7.1.2.2 Védeét, co je digitalni certifikat internetové stranky.

7.1.2.3 Pochopit pojem encryption - Sifrovani.
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7.1.2.4 Znat bezpecnostni hrozby na internetovych strankach jako jsou pocitacové
viry, pocitacové Cervy, trojské koné a programy typu spyware. Rozumét
pojmu malware - zdkerny software.

7.1.2.5 Pochopit, Ze pravidelna aktualizace virové databdze antivirového programu
pomaha chranit pocitac proti bezpecnostnim hrozbam.

7.1.2.6 Pochopit, Ze firewall pomaha chranit pocitac proti nezddoucimu pfistupu z
pocitacové sité.

7.1.2.7 Védét, Ze pristup do pocitacovych siti by mél byt zabezpeden uZivatelskymi
jmény a hesly.

7.1.2.8 Rozpoznat néktera rizika vyplyvajici z pripojeni na Internet, napfiklad
umyslné vylakani osobnich informaci, nasilnictvi a obtéZzovani a zaméreni se
utocnikd na uZivatele Internetu.

7.1.2.9 Znat moznosti rodicovské kontroly pfistupu déti na Internet, napfiklad
osobni dohled, omezeni pfistupu na vybrané internetové stranky, omezeni
hrani urcitych her a omezeni doby pouzivani pocitace.

7.2 Pouziti 7.2.1 Zdkladni prohlizeni 7211 Spustit a ukoncit internetovy prohlizec.

internetového

prohlizece 7.2.1.2 Zadat do adresniho fadku prohlizece URL adresu a prejit na cilovou stranku.
7.2.1.3 Zobrazit internetovou stranku v novém okné, pfipadné v nové zalozce okna.
7.2.1.4 Zastavit stahovani obsahu internetové stranky.
7.2.15 Aktualizovat obsah internetové stranky.
7.2.1.6 PouZzivat dostupné funkce programové napovédy.

7.2.2 Nastaveni 7.2.2.1 Nastavit domovskou stranku internetového prohlizece.
7.2.2.2 Smazat ¢ast a celou historii navstivenych internetovych stranek.
7.2.2.3 Zakazat a povolit zobrazovani automaticky oteviranych - vyskakujicich (pop-
up) oken.

7.2.2.4 Zakazat a povolit odesilani a ¢teni identifikacnich dat mezi internetovymi

servery a pocitacem uZivatele Internetu (cookies).

7.2.2.5 Smazat vyrovnavaci pamét (cache) a docasné stranky a soubory stazené z
Internetu.
7.2.2.6 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastrojd. Obnovit a minimalizovat listu

panelu nastrojud.

7.2.3 Navigace 7.2.3.1 Pouzit hypertextovy odkaz.
7.2.3.2 Pohybovat se vpred a vzad mezi jiz navstivenymi internetovymi strankami.
7.2.33 Pfejit na domovskou stranku.
7.2.3.4 Zobrazit jiz navstivené URL adresy s vyuZitim adresniho radku a s vyuZzitim

zobrazeni historie.

7.2.4 ZdloZky 7.24.1 Vytvofit a vymazat zalozku internetové stranky.
7.2.4.2 Zobrazit zalozku internetové stranky.
7.243 Vytvofit a odstranit skupinu zéloZek.
7.24.4 Pfidat zalozku do skupiny zalozek.
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7.3 Prace s Internetem 7.3.1 Formuldre 7.3.1.1 Vypliiovat internetové formulare s pouzitim textovych poli, rozbalovacich
seznamu, seznam, zaskrtavacich poli a tlacitek.

7.3.1.2 Odesilat a vymazavat internetové formulare.

7.3.2 Vyhleddvani 7.3.2.1 Vybrat urcity internetovy vyhledavac.
7.3.2.2 Vyhleddvat urcité informace s pouZitim klicovych slov a textovych frazi.
7.3.2.3 Pouzivat nastroje pro pokrocilé vyhledavani ke zlepseni vysledkd hledani jako

je vyhledavani podle presné textové fraze, vyhledavani s vylouéenim urcitych
slov, vyhledavani podle data a podle typu hledaného souboru.

7.3.2.4 Vyhledat internetové encyklopedie a slovniky.
7.4 Vystupy z Internetu 7.4.1 Ukladdni soubori 7.4.1.1 Ukladat internetové stranky na konkrétni misto na disku.
7.4.1.2 Stahovat soubory z internetovych stranek a ukladat je na konkrétni misto na
disku.
7.4.13 Kopirovat textovy obsah, obrazky a URL adresy internetovych stranek do
dokumentu.
7.4.2 Priprava a tisk 7.4.2.1 Pfipravit internetovou stranku pro tisk. Ménit orientaci a okraje tisténé

stranky a velikost papiru.

7.4.2.2 Zobrazit nahled internetové stranky pred tiskem.

7.4.2.3 Vyuzivat moznosti tisku pfi tisku internetové stranky jako je tisk celé
internetové stranky, tisk urcitych stranek, tisk vybraného textu a tisk vice
kopii.

Cast 2 Komunikace
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
7.5 Elektronicka 7.5.1 Zdkladni pojmy 7.5.1.1 Pochopit pojem e-mail - elektronickd posta a znat jeji hlavni vyuziti.
komunikace

7.5.1.2 Pochopit princip tvorby a strukturu adresy elektronické posty.

7.5.1.3 Rozumét pojmu Short Message Service (SMS) - kratkad textovad zprdva.

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

7.5.1.5 Pochopit hlavni vyhody sluzby Instant Messaging (IM) - komunikace v
redlném case, napriklad moZnost zjistit, kdo je pravé pripojen, nizké naklady
a moznost prenaset soubory.

7.5.1.6 Rozumét pojmu online (virtual) community - virtualni spolecenstvi
(komunita). Znat priklady jako jsou internetové stranky zajmovych skupin,
internetova fdra, diskusni mistnosti a komunity hracd internetovych her.

7.5.2 Bezpecnostni 7.5.2.1 Uvédomovat si moznost prijeti podvodné a nevyzadané zpravy elektronické
hlediska posty.

7.5.2.2 Pochopit pojem phishing - technika podvodného ziskdvani citlivych ddaja.
Rozpoznat pokusy o Utoky typu phishing.

7.5.2.3 Uvédomovat si nebezpeci napadeni pocitace pocitacovymi viry pfi otevirani
neznamych zprdv elektronické posty nebo jejich priloh.

7.5.2.4 Védét, co je elektronicky (digitalni) podpis.

7.5.3 Teorie 7.53.1 Znat vyhody komunikace elektronickou postou jako je rychlost doruceni,

nizké naklady a pruznost pfi pouZiti internetového pfistupu k elektronické
posté z rliznych mist.
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7.5.3.2 Pochopit dileZitost etikety pfi praci na Internetu, naptiklad pouZiti presného
a stru¢ného popisu v poli predmét v zahlavi zpravy elektronické posty,
struénost odpovédi na dorucené zpravy a gramatickd kontrola odesilanych
zprav.

7.5.33 Uvédomovat si mozné problémy pfti posilani pfiloh, napfiklad omezeni
velikosti posilaného souboru a omezeni v typu odesilaného souboru
(napriklad spustitelné soubory).

7.534 Rozumét rozdilu mezi volbami: Komu, Kopie (CC) a Skrytd (BCC) .
7.6 Poutziti elektronické 7.6.1 Posilani zprav 7.6.1.1 Spustit a ukoncit aplikaci pro komunikaci elektronickou postou. Otevfit a
posty zavrit zpravu elektronické posty.
7.6.1.2 Vytvaret nové zpravy elektronické posty.
7.6.1.3 Zadavat adresy elektronické posty do poli Komu, Kopie (CC) a Skryta kopie
(BCC) .
7.6.1.4 Zadavat nazev do pole pfedmeét v zéhlavi zpravy elektronické posty.
7.6.1.5 Kopirovat text z jinych zdroji do téla zpravy elektronické posty.
7.6.1.6 Pfipojovat a odstranovat pfilohy zprav elektronické posty.
7.6.1.7 Ukladat rozpracované zpravy elektronické posty.
7.6.1.8 PouZivat nastroje pro kontrolu gramatiky a opravovat zjisténé chyby.
7.6.1.9 Posilat zpravy elektronické posty, posilat zpravy elektronické posty s

pfiznakem vyssi a nizsi priority.

7.6.2 Prijimadni zprav 7.6.2.1 Pouzivat funkce Odpovédét, Odpovédét vsem.
7.6.2.2 Predavat dal zpravy elektronické posty.
7.6.2.3 Ukladat prilohy zprav elektronické posty na konkrétni misto na disku a
otevirat je.
7.6.2.4 Zobrazit nahled zpravy elektronické posty pred tiskem a tisknout zpravy s

vyuZitim mozZnosti tisku.

7.6.3 Zlepseni efektivity 7.6.3.1 Pfidavat a odstranovat zobrazovana pole v seznamu dorucené posty,
prdce napriklad odesilatele, predmét zpravy a datum pfijeti zpravy.
7.6.3.2 PouZivat nastaveni odpovédét s a bez vloZzeni plvodni zpravy.
7.6.3.3 Oznacit zpravu pfiznakem. Odstranit pfiznak ze zpravy elektronické posty.
7.6.3.4 Poznat prectenou a neprectenou zpravu elektronické posty. Oznacit zpravu

jako neprectenou a prectenou.

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

7.6.3.6 Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.
7.7 Sprava zprav 7.7.1 Organizace 7.7.1.1 Vyhleddvat zpravy elektronické posty podle odesilatele, predmétu nebo
elektronické posty obsahu zpravy.
7.7.1.2 Radit zpravy elektronické posty podle jména, data a velikosti.
7.7.13 Vytvaret a odstranovat slozky pro zpravy elektronické posty.
7.7.1.4 Pfesouvat zpravy elektronické posty do sloZek elektronické posty.
7.7.1.5 Mazat zpravu elektronické posty.
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7.7.2 Adresar
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7.7.1.6

7.7.1.7

7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.23

Obnovit smazanou zpravu elektronické posty.

Definitivné odstranit smazané zpravy elektronické posty vysypanim kose.
Pridavat informace o kontaktech do adresafe. Mazat informace o kontaktech
z adresare.

Aktualizovat adresar na zakladé prichozi zpravy elektronické posty.

Vytvaret a aktualizovat distribu¢ni seznamy adres elektronické posty.
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