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Okruhy z IVT

1. Uvod do poéitaéové terminologie
Pojem informace, méfeni mnoZzstvi a ukladani informaci
ASCII tabulka znakt

Hlavni ¢asti PC a jejich funkce:
- procesor (CPU)
- paméti
- vyménna pamétova zafizeni
- vstupni/vystupni zafizeni
- pojmy soubor, adresaf, program
- pojmy operacni systém a aplikacéni SW
- pojem informacni sité (LAN — WAN, vyhody a moznosti vyuziti, internet)

2. Zaklady prace s pocitacem a Windows XP (Windows 7)
Prace s ikonami na plose
Zakladni ikony (pevny disk, strom adresar(, adresare/slozky a soubory, koS§)
Vytvoreni zastupce

Prace s okny:
- okna pracovni plochy
- okna aplikaci
- pfesuny mezi okny
- spousténi aplikaci a prepinani mezi nimi

Prace se soubory:
- za&kladni struktura adresaru/slozek pocitace
- vytvareni a prohlizeni adresaru/slozek
- zobrazeni atributd souboru
- pfejmenovani soubor( a adresaru/slozek
- kopirovani, mazani a presouvani soubor(l a adresaru/slozek

Uzite¢né aplikace Prislusenstvi

Principy komprese dat, pouziti komprimacénich program

3. Zaklady zpracovani textu

Uvod:
- spusténi textového editoru
oteveni existujiciho dokumentu
- jeho zména a ulozZeni i v jinych formatech
- vytvofeni nového dokumentu a jeho ulozeni
- zobrazeni stranky
- zména panelu nastroje

Zakladni operace:
- vkladani dat
- vkladani nového odstavce



- vybér znaku, slova, véty, odstavce nebo celého dokumentu
- mazani textu
- kopirovani a pfesouvani textu v dokumentu a mezi aktivnimi dokumenty

Formatovani textu:
- zména fontu (velikost a typ pisma) fezu a barev
- automatické rozdélovani slov, odsazeni a radkovani
- kopirovani formatl z vybraného textu na jiny

Obecné formatovani:
- format odstavce (zarovnani, mezery pfed a za, fadkovani apod.)
- tabulatory (nastaveni, zarovnani doleva, na stied ...)
- odrazky a Cislovani

Tabulky v textu:
- tvorba tabulky
- zména atributd bunék
- vkladani a mazani fadkua a sloupcu
- automatické formatovani tabulky

Vkladani objektll do dokumentu:
- tabulky, souboru grafickych dat, diagramu nebo grafu

4. Tabulkovy kalkulator

Uvod:
- spusténi tabulkového kalkulatoru
- otevfeni existujici tabulky
- provedeni zmén
- zavieni nebo ulozeni
- vytvofeni nové tabulky a jeji ulozeni
- Uprava panelu nastroju

Zakladni operace:
- vkladani dat (Ciselnych hodnot, textu, specialnich znakut a jednoduchych vzorcu)
do bunky
- vybér dat (buriky nebo vice bunék, fadku nebo sloupce, vice sloupclt nebo fadkul)
- kopirovani, pfesouvani, mazani bunék v ramci tabulky

Formatovani bunék:
- typ dat, text, rozsah, ohrani€eni a stinovani)
- styl buiky

Vzorce a funkce:
- zakladni aritmetické a logické vzorce (s€itani, od¢itani, nasobeni, déleni)
- automatické vypliovani a kopirovani dat
- pouziti dalSich funkci

Diagramy a grafy:
- tvorba raznych druhl diagramu a grafi z udaji tabulky (vysekové diagramy,
sloupcové grafy apod.)
- editace grafu (pfidani nazvu nebo oznaceni, zména méfitka, Uprava barey,
zmeéna typu)



5.

6.

Internet a HTML
Principy internetu a moznosti pfipojeni k nému

Prace s prohlize¢em:
- otevfeni aplikace
- www adresy
- ukonceni prace s prohlize€em
- zmény nastaveni prohlizeCe
upravy zakladniho nastaveni (prohlizeci rezim, panel nastroja)

Webova navigace:
- otevieni URL a precteni dat
- otevreni textového nebo grafického odkazu a navrat na puvodni stranku
- specialni stranky pro vyhledavani podle kritérii

Pouzivani vyhledavacich nastroju:
- definice vyhledavacich pozadavku
- pouzivani klicovych slov a zakladnich logickych operaci

PouZiti elektronické posty

Pocitacova prezentace
Prace s aplikaci pro tvorbu pocitatovych prezentaci

Uvod:
- spusténi aplikace pro vytvareni prezentace
- otevfeni existujici prezentace
- provedeni zmén
- zavieni nebo ulozeni
- Uprava panelu nastroju

Zakladni operace:
- vytvofeni a editace snimku
- kopirovani, pfesouvani, mazani snimku v aktualni prezentaci
- rozloZzeni snimku

Formatovani snimkd:
- navrh snimku (vzhled, barvy apod.)
- animace snimku

Vytvoreni strankové prezentace



