Cvi¢ny test M27 - prace s pocitatem a internetem pro webové aplikace Microsoft 365
(Vn.02 2023-05-21)

Poznamky k cvicnému testu M27

Software, pristup k internetu
+ Ucet OneDrive.
«  Pristup k webové aplikaci Microsoft Word a Microsoft Outlook.

Specifika pFipravy
« Pracovni slozku Trenink M27a resp. Trenink M27b uploadovat do prostiedi OneDrive.
« Respondentim rozeslat e-maily ze slozky Zpravy k rozeslani.
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Trenink M27a

Ve slozce Trenink M27a vaseho webového Ulozisti OneDrive vyhledejte soubor Odpovédi.docx
a otevrete jej. Odpovédi na teoretické otazky 1 az 5 zapisujte do tabulky v souboru Odpovédi.docx.

1.

Co je dokovaci stanice?
a) Velmi vykonny poditac.
b) Pocita¢ velmi malych rozmérd.
c) Pridavné zafizeni pomoci kterého Ize k notebooku pripojit dalsi zafizeni.
d) Externi pevny disk.

2.

Co reprezentuje zkratka HDMI?
a) Vstupni/vystupni port.
b) Typ (a pfiponu) mulitmedialniho souboru (zejména pro video).
c) Typ (a pfiponu) komprimovanych archiv.
d) Operacni systém, ktery se vyuziva v chytrych mobilnich telefonech.

3.

K ¢emu slouzi hypertextovy odkaz?
a) K identifikaci webové stranky (kazda stranka ma sv{j hypertextovy odkaz)
b) K pfechodu na jinou stranku, jiné misto na strance nebo na vystaveny dokument
c) K ochrané pocitace pfed nezadoucim pfistupem z internetu
d) Ke kontrole pfistupu déti na internet

4.
Ktery z t&chto navyk{ pFispiva k osobni bezpe&nosti pfi pouzivani internetu?
a) NepouzZivat internet po 22. hodiné.
b) Nezvefejnovat osobni informace.
c) Prohlizet pouze webové stranky v ¢eském jazyce.
d) Nepouzivat kancelafské baliky (napf. Microsoft Office).

5.

Co jsou soubory cookies?
a) Data, které ukladaji webové stranky cilené do pocitace, aby zefektivnily praci.
b) Jedna se vzdy o Skodlivy software (malware). Proto je tfeba cookies co nejdfive odstrafnovat.
c) Jsou to specialni doplfiky webového prohliZzeCe, které rozsifuji jeho funkce.
d) Jsou to loga chranéna zakony EU, kterd musi kazda webova stranka vzdy ulozit do pocitace.

Ukoly 6 — 20 jsou praktické, avéak nékteré vysledky budete opét prenaset do souboru Odpovédi.docx

6.

Ve slozce Trenink M27a sefadte soubory podle velikosti a do souboru Odpovédi.docx napiste nazev a
velikost nejvétsiho souboru.

7.

Zjistéte, kolik soubor( ve slozce Trenink M27a obsahuje slovo Traktory Pocet souborl zapiste do
souboru Odpovédi.docx.

8.

Ve slozce Trenink M27a vytvoite novou slozku Statek a ve slozce Statek pak dalsi dvé podslozky
Kravin a Kurnik

9.
Ve sloZce Trenink M27a prejmenujte soubor Januadr.xIsx na Leden.xlIsx
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10.

Z podslozky Jidelna (ktera je podrizend slozce Trenink M27a) presufite vSechny soubory do slozky
Trenink M27a.

11.

Ve sloZce Trenink M27a oznalte podslozky Sport, Zalohy a soubor Ceskd mésta.docx. Vytvorte
snimek celé obrazovky a vlozte jej do souboru Odpovédi.docx.

12.

Oteviete okno operacniho systému Windows, ve kterém je mozno odinstalovat aplikaci. Vytvorte snimek
aktivniho okna a vlozte jej do souboru Odpovédi.docx

13.

V internetovém prohlizeci zobrazte stranku http://www.ecdl.cz/trenink Obrazek jelena z této stranky
stahnéte pod ndzvem Zlaté parohy.jpg a ulozte do slozky Trenink M27a vaseho Ulozisté OneDrive.

14,

Upravte nastaveni internetového prohlize¢e tak, aby se po spousténi prohlizeCe zobrazila stranka
https://www.ecdl.cz

15.

Pomoci internetového vyhledavace podle vaseho vybéru provedte vyhledani stranek o pozemnim hokeji
a prejdéte na nékterou z vyhledanych stranek.

16.

Stranku vytisknéte na virtualni tiskarnu ve formatu .pdf. Tiskovy soubor ulozte do slozky Trenink M27a
vaseho uloZisté OneDrive pod nazvem Vytisk.pdf

17.

Spustte webovou aplikaci Outlook a vytvofte novy e-mail. Pfijemcem bude frantisek@ecdl.cz
a prijemcem skryté kopie bude josef@ecdl.cz

18.
Dopliite predmét Frankfurtské parky a text emailu:

Vazeni prodejci,

dovolujeme si Vam zaslat nabidku nasich nejjemnéjsich
parki z naseho rodného mésta.

Kurt Wagner
Frankfurt

E-mail odeslete.

19.

V e-mailové slozce Dorucena posta vyhledejte e-mail, ktery obsahuje text trenér Smrz E-mail
pireposlete na adresu slavoj@ecdl.cz s doplnujici textem Tohle si pFecti. Alois

20.

Otevrete Kalendar webové aplikace Outlook. Na zitfejSi odpoledne naplanujte novou udalost s nazvem
Plavani ktera se bude konat v Podoli od 15:30 a bude trvat jednu hodinu. Na udalost pozvéte
uzivatele ferda@ecdl.cz

UloZte vSechny oteviené soubory.
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Trenink M27b

Ve slozce Trenink M27b vaseho webového Ulozisti OneDrive vyhledejte soubor Odpovédi.docx
a otevrete jej. Odpovédi na teoretické otazky 1 az 5 zapisujte do tabulky v souboru Odpovédi.docx.

1.
Ktery z nasledujicich ndzvl NEPREDSTAVUJE nézev operac¢niho systému?
1) Linux.
2) Windows.
3) Outlook.
4) Android.
2.

Co obvykle reprezentuje tato ikona ?
a) Zastupce textového dokumentu
b) Textovy dokument
c) Sitovy disk
d) Webdisk

3.

Co nebo kdo je webovy vyhledavac?
a) Internetovy prohlizec, ktery je optimalizovan na vyhledavani webovych stranek.
b) Specialista, ktery je odbornikem na vyhledavani konkrétnich webovych stranek.
c) Webova aplikace, kterd slouzi k vyhledavani webovych stranek podle klicovych slov.
d) Webova aplikace, ktera vyhledava na webovych strankach skodlivy obsah.

4.
Ktery z t&chto navykd pFispivéa k zabezpedeni dat v poéitaci?
a) Nezverejnovat osobni informace na internetu.
b) Neotevirat podezielé pfilohy e-maild.
c) Vypinat pocitac vzdy, kdyz od néj obsluha odejde na dobu delSi nez 5 minut.
d) Mazat e-maily starsi nez 30 dni.

5.
Co patfi mezi vyhody e-mailu?
a) Vzdy bezpecné zname odesilatele e-mailu.
b) Komunikace pomoci e-mailu je vzdy bezpecna.
c) E-mail je vhodny pro zasilani velkych objem{ dat.
d) Nizka cena.

Ukoly 6 — 20 jsou praktické, avéak nékteré vysledky budete opét prenadset do souboru Odpovédi.docx

6.

Zjistéte, kolik soubord s pfiponou DOCX je ve slozce Trenink M27b. Polet souborl zapiste do souboru
Odpovédi.docx.

7.

Zjistéte nazev nejmensiho souboru ve slozce Trenink M27b. Nazev a velikost souboru zapiste do
souboru Odpovédi.docx.

8.

Ve slozce Trenink M27b vytvoite novou slozku Doprava a ve slozce Doprava pak dalsi dvé podslozky
Viaky a Osobni

9.
Ze slozky Trenink M27b odstrante vSechny soubory s pfiponou PDF.



Cvi¢ny test M27 - prace s pocitatem a internetem pro webové aplikace Microsoft 365
(Vn.02 2023-05-21)

10.

Ze slozky Trenink M27b zkopirujte soubory Brezen.xls a Kombinovany graf.jpg do podslozky
DruZstvo

11.

Ve slozce Trenink M27b nastavte zobrazeni tak, aby jednotlivé soubory a podslozky byly zobrazeny jako
ikony. Vytvorte snimek aktivniho okna a vlozte jej do souboru Odpovédi.docx.

12.

Oteviete okno operacniho systému Windows, ve kterém je mozno ukoncit béh nereagujici aplikace.
Vytvorte snimek celé obrazovky a vlozte jej do souboru Odpovédi.docx

13.

V internetovém prohlize¢i zobrazte stranku http://www.ecdl.cz/trenink Stranku pfidejte mezi
oblibené polozky (zalozky) prohlizece.

14,

Pomoci internetového vyhledavace podle vaseho vybéru provedte vyhledani stranek, které obsahuj
textovou sekvenci parni lokomotiva z roku 1927 a prejdéte na nékterou z vyhledanych stranek.

15.
Odstrante POUZE historii prochazeni vaseho internetového prohlizece.

16.
Ve vasem internetovém prohlizeci nastavte blokovani vyskakovacich oken.

17.

Spustte webovou aplikaci Outlook. V e-mailové sloZzce Dorucena posta vyhledejte e-mail s pfedmétem
Zadost o recept. Nastavte priznak pro zpracovani a pfipravte odpovéd na zpravu.

18.
Text odpovédi bude Dobrou chut. Vaclav K odpovédi pfiloZte jako pfilohu soubor Biftecek.docx ze

Mav. v

slozky Trenink M27b webového UloZisté OneDrive. Odpovéd odeslete.

19.

V e-mailové slozce Dorucend posta vytvoite novou e-mailovou podslozku s nazvem Zaliby Do této
podslozky presurite z e-mailové slozky Dorucena posta e-mail s predmétem Snimek automobilu.

20.

Oteviete Kontakty webové aplikace Outlook. Vytvorte novy kontakt na jméno Slavoj Dfimal s e-
mailovou adresou slavoj@ecdlI.cz

Ulozte vSechny oteviené soubory.



