Jak na pocitac¢ — Komplet - LangMaster
I. Zakladni pojmy informacnich technologii (IT)

1. Z ¢eho se sklada poéitac
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Zakladni rozdéleni
Pocitacova sestava
Jak pracuje pocita¢
Co ovliviiuje vykonnost pocitace
Procesor
Pamét RAM
Pamét ROM
Pamét’ cache
Rozhrani USB
< Zavérelné testy
> Zavéretny test
2. Nosice dat
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Pevné disky
Diskety
Specialni diskety
CD
SmartCard
Pracujeme s disketou
Ochrana dat na disketé
Ochrana dat na disketé proti pfepsani
s Cviceni
> Formatovani diskety
% Krok za krokem
> Formatovani diskety
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
3. Zatizeni pro ovladani pocitace
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
>

Monitor
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Zobrazovaci jednotka
Klavesnice
Mys
Trackball
s Cviceni
> Pracujeme s myskou
% Krok za krokem
»  Pracujeme s myskou
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
4. Dalsi zaFizeni
% Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Reproduktory a mikrofon
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> Skener
> Tiskarna
»  Terminal

% Zavérelné testy
> Zavéretny test

5. Pouzivané jednotky



*.

% Vstupni testy

»  Roziazovaci test
% Vyklad latky

> Bajtabit
s Zavérelné testy

> Zavéretny test
6. Pocitacové sité

% Vstupni testy

>  Rozfazovaci test

% Vyklad latky
Pouzivané zkratky
Pfipojeni pocitace do sité
Z Ceho se sit’ sklada

Jiné sité
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Informac¢ni dalnice
& Zavéretné testy
»  Zavéretny test
7. Internet a elektronicka posta
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Moznosti pfipojeni
Modem
ISDN
Elektronicka posta
WWWwW
Elektronicky obchod
& ZaveéreCné testy
»  Zavéretny test
8. Ziklady ovladani MS Windows
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Mys
»  Vyznam jednotlivych klaves
% Krok za krokem
»  Nastaveni citlivosti mysi
& Zavéretné testy
»  Zavéretny test
9. Operaéni systém
% Vstupni testy
>  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Operaéni systém
Y2K
GUI
Aplikaéni software
Moznosti ziskani opera¢niho systému a aplikaci
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Kde muiize pocita¢ nahradit ¢lovéka
Pocitace a zakony
Vyuka pomoci pocitace
Cyklus vyvoje aplikace
Multimédia
Potiebné technické vybaveni pro praci s multimédii
Virova problematika
Jak se branit proti virim
Zalohovani dat
Ochrana nosicu dat
Udrzeni bezpecnosti dat
Bezpecnost a ochrana zdravi
«  Zavérené testy

> Zavéretny test
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II. Prace s pofitatem a sprava souboru



10.

11

12.

13.

Uvod do Modulu 2

% Vyklad latky

Ovladaci prvky opera¢niho systému MS Windows
Ptetaceci pruhy — posuvniky
Karty a zalozky
Rozbalovaci seznam
Seznam

Mys

Objekt

Vyplnéni edita¢nich poli
Pfechazeni mezi aplikacemi
Vlastnosti souboru a slozky
% Krok za krokem

»  Moznosti prace se seznamem
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»  Tazeni mysi
Zjist'ujeme informace o pocitaci
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Zjisténi typu procesoru a velikosti operatni paméti
> Zjisténi velikosti volného mista na pevném disku
>  Zjisténi verze operacniho systému
> Zména data a ¢asu
% Krok za krokem
> Jak zjistit typ procesoru a velikost RAM
Jak zjistit, kolik volného mista na pevném disku zbyva
Jak zjistit verzi operac¢niho systému
Jak nastavite systémovy datum a Cas
Jak nastavite zpuisob zobrazeni systémového data a Gasu
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
Zaklady prace s Windows
% Vstupni testy
>  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Spusténi a ukonéeni Windows
Kdyz aplikace nereaguje
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Jiny zptsob ukonceni Windows
Odhlaseni od sité

Ovladaci prvky okna

Vyznam tvaru ukazovatka mysi
Nastaveni obrazovky

Nastaveni spofice obrazovky

% Krok za krokem

Ukazka postupu pii vypnuti pocitace
Zména velikosti okna
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Pfesunuti a zména velikosti okna pomoci klavesnice
Parametry zobrazeni
Nastaveni spotice obrazovky
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
Napovéda MS Windows
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky

> Spoustime napovédu
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»  Vyhledavame v napovéds
s Cviceni

> Procviteni vyhledavani v rejstifku
s Kirok za krokem

»  Vyhledavani na karté Obsah

> Vyhledavéni na kart& Rejstiik

> Vyhledavéni na karté Vyhledavat

> Procvieni vyhledavani v rejstiiku
& Zavéretné testy



>

Zavéretny test

14. Prace s daty
% Vstupni testy

>

Roziazovaci test

%  Vyklad latky
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Schranka

Prohlizeni obsahu pevného disku
Spusténi programu Prizkumnik

Co Pruzkumnik zobrazuje

Slozka

Operace spoleéné pro slozky a soubory
Nazvy souborl a slozek

Vyhledavani souborti a slozek

Typy souborti

Vytvoreni textového souboru

ok za krokem

Kopirovani dat z dokumentu MS Wordu do tabulky MS Excelu
Pfesun dat v dokumentu MS Wordu
Strom slozek

Nastaveni zptisobu zobrazeni a fazeni
Vytvoreni nové slozky

Pfejmenovani slozky

Odstranéni slozky

Kopirovani souboru

Pfesun souboru

Vyhledavani na disku I

Vyhledavani na disku II

Vyhledavani na disku III
Vyhledavani na disku IV

«  Zavérelné testy

>
15. Tisk

Zavéreny test

¢ Vstupni testy

>

Roziazovaci test

%  Vyklad latky

>
>
>
>
>

Jak to funguje

Instalace nové tiskarny

Nastaveni vychozi tiskarny

Prohlizeni tiskové fronty

Nastaveni poctu kopii a tisk do souboru

«  Zavérené testy

>

Zavéreny test

III. Textovy editor MS Word

16. Priace s dokumentem
¢ Vstupni testy

>

Roziazovaci test

% Vyklad latky
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Spusténi programu

Napovéda

Vytvoreni dokumentu

Otevieni dokumentu

Ulozeni dokumentu

Ulozeni dokumentu pod jinym jménem
Automatické ukladani

Zpusob zobrazeni textu

Okna vice dokumentti

Ukonceni prace s MS Wordem

¢ Krok za krokem

>
>
>

Vytvoreni dokumentu
Otevieni dokumentu
Ulozeni dokumentu

«  Zavérelné testy

>
>

Test — Otevieni dokumentu
Test — zobrazeni dokumentu



17.

18.

19.

> Zavéretny test
Psani textu a manipulace s textem
% Vstupni testy

> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Odstavec
Pohyb v textu
Zmény v textu
Odvolani provedené operace
Oznacovani textu
Prace se schrankou
Vkladani textu
Vkladani specidlnich znakt
s Cviceni
Oznaceni textu 1
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Oznaceni textu 2
Oznacdeni textu 3
Vkladani textu z klavesnice
Vkladani textu ze schranky
Zména poradi odstavet
Vlozeni znaku ®
+»  Krok za krokem
»  Oznadovani textu
>  Vkladani textu z klavesnice
»  Vkladani textu ze schranky
% Zavérelné testy
> Test— Pfesun textu v dokumentu
»  Test— Vlozeni znaku ®
> Zavéretny test
Price s pismem
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky

»  Kdy je mozné zménit format textu
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»  Nastaveni velikosti pisma
> Nastaveni zvyraznéni pisma
> Nastaveni barvy pisma
»  Zména fontu pisma
s Cviceni
Zména velikosti pisma I
Zména velikosti pisma 11
Zména fezu pisma I
Zména fezu pisma I1
Zmena barvy pisma I
Zména barvy pisma II
Zména fontu I
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Zména fontu I1
% Krok za krokem
»  Zména velikosti pisma
»  Zména fezu pisma
> Zména barvy pisma
»  Zména fontu
& Zavéretné testy
> Test — Zména barvy pisma
>  Test — Zména fontu
> Zavéretny test
Formatovani odstavce
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
Zobrazeni panelu Format
Zarovnani odstavce
Nastaveni fadkovani
Odsazeni odstavce a odsazeni prvni fadky
Nastaveni odsazeni v dialogovém okné
Nastaveni odsazeni na pravitku
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Prace s tabulatory

Vlozeni tabelaéni zarazky klepnutim na pravitko

Vlozeni tabelacni zarazky v dialogovém okn¢ Tabulatory
Editace tabela¢ni zarazky v dialogovém okné

Odrazky a ¢islované seznamy

Styl odstavce

s Cviceni

Zarovnani odstavce |
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Zarovnani odstavce II

Nastaveni fadkovani

Odsazeni I

Odsazeni II

Vlozeni tabelacni zarazky klepnutim na pravitko
Vlozeni tabelaéni zarazky pomoci dialogového okna
Editace tabela¢ni zarazky v dialogovém okné I
Editace tabela¢ni zarazky v dialogovém okné 11
Nastaveni odrazek 1

Nastaveni odrazek II
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Nastaveni ¢islovani
«» Krok za krokem
Zarovnani odstavce

\ A4

Nastaveni fadkovani
Odsazeni 1
Odsazeni I1
Vlozeni tabelacni zarazky klepnutim na pravitko
Vlozeni tabelacni zardzky pomoci dialogového okna
Editace tabela¢ni zarazky v dialogovém okné I
Editace tabela¢ni zarazky v dialogovém okné 11
Nastaveni odrazek
Nastaveni stylu odstavce

s Zavérelné testy

»  Test— Zmé&na zarovnani odstavce

»  Test— Zména stylu odstavce

> Zavéretny test

20. Tisk a vzhled stranky

0,

% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky

Nastaveni vzhledu stranky
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Nastaveni okrajii stranky
Nastaveni orientace stranky
Vlozeni konce stranky
Zahlavi a zapati
Cislovani stranek

Tisk dokumentu

viceni

Nastaveni okraju stranky
Nastaveni orientace stranky
Vlozeni konce stranky
Editace zahlavi

Editace zapati

Vlozeni ¢isla stranky I
Vlozeni ¢isla stranky 11
Tisk celého dokumentu
Tisk vybranych stranek
Tisk vice kopii

Tisk do souboru

Nahled

+  Krok za krokem
Nastaveni okraju stranky
Vlozeni konce stranky

VVVVVVVVVVVVQVYVVVVVY

Editace zapati
Vlozeni ¢isla stranky
Tisk do souboru
s Zavérelné testy
»  Test — Nastaveni orientace stranky
»  Test - Cislovani stranek
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> Zavéretny test
21. Nastroje MS Wordu
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Vyhledavani a nahrazovani textu
> Kontrola pravopisu
»  Vkladani aktualniho data
s Cviceni
Vyhledavani textu I
Vyhledavani textu 11
Nahrazovani textu I
Nahrazovani textu 11
Kontrola pravopisu I
Kontrola pravopisu II
Vlozeni aktualniho data I
Vlozeni aktualniho data 11
+  Krok za krokem
»  Nahrazovéni textu
& Zavéretné testy
»  Test — Kontrola pravopisu
> Test — Vlozeni data do dokumentu
> Zavéretny test
22, Tvorba tabulek
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky

Umisténi tabulky a nastaveni $itky tabulky
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Uprava $itky sloupce
Uprava vyiky fadku
Zarovnani obsahu bun¢k
Zména poctu bunck
Oramovani tabulky a bunék
Stinovani bun¢k

viceni

Vlozeni tabulky I
Vlozeni tabulky II
Umisténi tabulky a nastaveni §itky tabulky
Uprava $itky sloupce
Uprava vyiky fadku
Zarovnani obsahu bun¢k
Ptidani nového fadku
Odstranéné fadku
Ptidani nového sloupce
Odstranéné sloupce
Oramovani tabulky I
Oramovani tabulky 11
Oramovani tabulky I1I
Oramovani tabulky IV
Viditelnost miizky I
Viditelnost mtizky II
Stinovani bunck I
Stinovani bun¢k II
Stinovani bunc¢k 11

% Krok za krokem

Vlozeni tabulky I
Vlozeni tabulky 11
Uprava $itky sloupce I
Uprava $itky sloupce I
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Zarovnani obsahu bun¢k
Pridani fadku tabulky
Odstranéni fadku tabulky
Oramovani tabulky
Stinovani bun¢k
% Zavérecné testy
»  Test— Zarovnani tabulky na strance
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»  Test — Odstranéni tabulky z dokumentu
> Zavéretny test
23. Prace s obrazky
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Vkladani obrazku
Zména velikosti obrazku

>
>
> Umisténi obrazku a zarovnani obrazku
> Obtékani obrazku textem
> Oramovani obrazku

Vlozeni obrazku I

VlozZeni obrazku II

Zména velikosti obrazku I1
Umisténi obrazku
Oramovani obrazkl
% Krok za krokem
> Vlozeni obrazku
> Zména velikosti obrazku
& Zaveéretné testy
»  Test — Vlozeni obrazku (klipartu) do dokumentu
> Test — Velikost obrazku
> Zavéretny test
24. Hromadna Kkorespondence
% Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Piiprava hromadné korespondence
»  Vytvoieni hlavniho dokumentu
> Pipojeni zdroje dat

>
>
>  Zména velikosti obrazku I
>
>
>

»  Vlozeni sludovacich poli
> Slouceni dokument
s Cviceni
»  Uprava zdroje dat
s Kirok za krokem
»  Vytvoieni hlavniho dokumentu
> Pipojeni zdroje dat
»  Vlozeni slu¢ovacich poli
»  Slougeni dokumentti
& Zavéretné testy
»  Test — Hromadn4 korespondence
»  Test — Vlozeni slutovacich poli
> Zavéretny test

Textovy editor 602Text

25. Prace s dokumentem

% Vstupni testy

> Roziazovaci test

% Vyklad latky
Spusténi programu
Zobrazeni textu
UloZeni dokumentu
UlozZeni dokumentu pod jinym jménem
Otevfeni a zaloZeni dokumentu
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Ukonceni prace s programem
% Krok za krokem
»  Uprava nastrojové listy
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
26. Psani a manipulace s textem
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test



27

28

29

30

% Vyklad latky

Pohyb a opravy v textu

Pouziti ¢eské a americké klavesnice
Vkladani a ruseni odstavci
Vkladani specialnich znaki
Oznacovani bloku

Mazani textu, akce Zpét

VVVVVVYYVY

Kopirovani a pfesun textu
s Cviceni
»  Kopirovéni a pfesun textu
% Krok za krokem
»  Vlozeni specidlniho znaku
«  Zavérené testy
»  Zavéretny test
Nastaveni pisma
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Nastaveni znakové sady
Nastaveni velikosti a zvyraznéni pisma
Podtrzeni pisma
Barevné pismo
Dalsi atributy pisma
Dodate¢na zména pisma v textu
s Cviceni
>  Procviceni latky
s Kirok za krokem
> Zména pisma v textu
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
Nastaveni formatu odstavce
¢ Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Zarovnani odstavce
Radkovani a mezery mezi odstavci
Odsazeni odstavce a odsazeni prvni fadky
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Nastaveni tabulatort
Tvorba odrazkovaného a ¢islovaného seznamu
% Cviceni
> Procviceni latky
+» Krok za krokem
> Nastaveni a tiprava tabulatort
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»  Prace s &islovanym seznamem
& Zavéretné testy

»  Zavéretny test
Vzhled stranky a tisk
% Vstupni testy

> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Nastaveni vzhledu stranky
Vlozeni konce stranky
Zahlavi a zapati
Cislovani stranek
Nahled a tisk
s Cviceni

»  Procviceni latky
% Krok za krokem

»  Tvorba zahlavi a zapati
& Zavéretné testy

> Zavéretny test
Nastroje programu 602Text
% Vstupni testy

> Rozfazovaci test

%  Vyklad latky
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»  Hledani a nahrazovani v textu
> Kontrola pravopisu
> Pouriti stylt
+ Cviceni
»  Procviceni latky
«  Zavérecné testy
> Zavéretny test
31. Préce s obrazky
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
> Vlozeni obrazku
»  Umisténi obrazku
»  Obtékani obrazku textem
> Velikost a ordmovéni obrazku
s Cviceni
»  Procviceni latky
% Krok za krokem
> Vlozeni obrazku do dokumentu a jeho umisténi v textu
»  Uprava vlozeného obrazku
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
32. Tvorba textovych tabulek
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
> Vlozeni tabulky
Nastaveni $iiky sloupct tabulky
Vkladani a odstranovani radki a sloupcti
Zarovnani bun¢k
Umisténi tabulky na strance
Oramovani tabulky a bunék
s Cviceni
> Procviceni latky
s Kirok za krokem
»  Uprava sloupci v tabulce
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»  Oramovani a centrovani tabulky
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
33. Hromadna korespondence
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Nastaveni hlavniho dokumentu
»  Vkladani slu¢ovacich poli
»  Sloudeni hlavniho dokumentu s databazi
»  Tvorba databaze
s Cviceni
>  Procviceni latky
s Kirok za krokem
»  Hromadn4 korespondence
& Zavéretné testy
> Zavéretny test

IV. Tabulkovy kalkulator MS Excel

34. Spusténi a ukonéeni MS Excelu
% Vyklad latky
> Spusténi Excelu
»  Ukonéeni Excelu
35. Prace se sesity
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test

%  Vyklad latky



Uvod
Vytvofeni nového dokumentu
Otevieni existujiciho dokumentu
UlozZeni sesitu
UlozZeni sesitu pod jinym jménem
Prohlizeni sesitu
Prohlizenti listu
s Cviceni
»  Ulozeni sesitu pod jinym jménem
> Prohlizeni listu
+  Krok za krokem
Vytvofeni nového dokumentu
Otevieni existujiciho dokumentu z nabidky prikazi
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Otevieni existujiciho dokumentu v programu Prizkumnik
UlozZeni sesitu
Prohlizeni sesitu
Prohlizeni listu — aktivni buika
Prohlizeni listu — vyuziti klavesy End
% Zavérecné testy
> Zavéretny test
> Test — zobrazeni listu
36. Prace s buiikami
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Oznacovani bunék a oblasti
Vkladani hodnoty do bunky
Vkladani textovych udajti do bunek
Oprava a mazani udajt v buiice
Vkladani a odstranovani radki
Vkladani bungk
Kopirovani a pfesun obsahu bunék
Kopirovani a pfesun obsahu bun¢k pomoci mysi
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Kopirovani a pfesun obsahu bun¢k pomoci schranky
Dalsi moznosti schranky

Kontrola pravopisu

Automatické opravy

Funkce kontrola pravopisu

s Cviceni

Oznacovani oblasti mysi

Oznacovani oblasti klavesnici
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Oznacovani vice oblasti

Zruseni oznaceni oblasti

Vkladani textovych udaji

Vkladani ¢iselnych hodnot

Vkladani data a Casu

Vkladani hodnoty do vice bunék soucasné

Mazani obsahu bunky

Mazani komentait

Kompletni vymazani obsahu buniky

Uprava hodnoty v buiice

Vkladani celych sloupci

Vkladani celych fadkt

Vkladani bun¢k

Pfesun obsahu bunc¢k mysi

Zkopirovani obsahu bunék mysi

Kopirovani obsahu buiky ptes schranku na stejném listu
Kopirovani obsahu buiiky pfes schranku na riiznych listech
Kopirovani obsahu bunék zatazenim pravého dolniho rohu oblasti
Kontrola pravopisu I

Kontrola pravopisu II

Kontrola pravopisu I11

+  Krok za krokem

Oznacovani oblasti mysi
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Oznacovani oblasti klavesnici
Oznaceni vice oblasti
Vkladani hodnot do bunky
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Vkladani celych radka
Vkladani bunek
Pfesun obsahu bunc¢k mysi
Zkopirovani obsahu bunék mysi
Kopirovani obsahu buiky ptes schranku na stejném listu
Kopirovani obsahu buiiky pfes schranku na riiznych listech
Kopirovani obsahu bunék zatazenim pravého dolniho rohu oblasti
«  Zavérelné testy

> Zavéretny test
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»  Test — vymazani obsahu buiiky
37. Vypoclty v sesitu
% Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
Tvorba vzorct
Kopirovani a pfesun vzorcti
Absolutni a relativni adresace ve vzorcich
Procenta ve vzorci
Vzorce s datem
Soucet textovych hodnot
Jména bunék a oblasti
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Vzorce na vice listech

s Cviceni

S¢itani bunek

Nasobeni

Pouziti zavorek

Automaticky pfepocet

Kopirovani vzorcu s relativni adresou I
Kopirovani vzorcti s relativni adresou 11
Piesun vzorce s relativni adresou
Kopirovani vzorci s absolutni adresou
Kopirovani vzorct se smiSenou adresou
Pojmenovani oblasti

Vyuziti ndzvu oblasti ve vzorci
Odstranéni nazvu oblasti

VVVVVVVVVVVYY

Odkaz na buriku na jiném listu
% Krok za krokem
Oznacovani oblasti mysi
Oznacovani oblasti klavesnici
Oznaceni vice oblasti
Vkladani hodnot do bunky
Vkladani celych fadka
Vkladani bungk
Pfesun obsahu bun¢k mysi
Zkopirovani obsahu bun¢k mysi
Kopirovani obsahu buiiky pfes schranku na stejném listu
Kopirovani obsahu buiiky ptes schranku na riznych listech
Kopirovani obsahu bun¢k zatazenim pravého dolniho rohu oblasti
% Zavérelné testy
> Zavéretny test
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»  Test — odstranéni nazvu oblasti
38. Pouziti funkci ve vzorcich
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Rychlé vytvoreni souétu
> Vkladani funkci
»  Vypodet priméru
% Cviceni
»  Rychlé vytvoreni souétit
»  Pomocnik pro vkladani funkei I
»  Pomocnik pro vkladani funkei I
> Vkladani funkce s parametry
»  Vkladani funkce bez parametrii
> Vypodet priméru
Krok za krokem
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> Rychlé vytvoreni souétii

»  Vkladani funkce s parametry
% Zavérelné testy

> Zavéretny test

»  Test - vlozeni funkce

39. Prace s listy
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Nabidka piikazii pro praci s listem
> Vkladani nového listu a odstranéni listu
> Kopirovani a presun listt
+ Cviceni
Pfejmenovani listu
Vkladani nového listu
Odstranéni listu
Pfesun listu v ramci sesitu
Piesun listu na konec v rdmci seSitu
Ptesun listu do jiné¢ho sesitu
Kopirovani listu
% Zavérecné testy
> Zavéretny test
»  Test — kopie listu
40. Formatovani tabulky
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky

Nastaveni §itky sloupcti
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Ptizptisobeni sitky sloupce

Formatovani obsahu bunky

Nastaveni druhu dat

Zarovnani obsahu buiky

Formatovani pisma

Ohraniceni a vypli bun¢k

viceni

Nastaveni $iiky sloupce mysi

Zadani sifky sloupce v dialogovém okné
Zadani §itky vice sloupcti v dialogovém okné
Ptizpusobeni $iiky sloupce 1
Ptizptsobeni §ifky sloupce 11

Nastaveni druhu dat

Nastaveni druhu dat
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Nastaveni druhu dat
Zarovnani obsahu bunky
Slouceni bunck
Rozdéleni slou¢enych bunek
Formatovani pisma
Ohraniceni jedné bunky I
Ohraniceni jedné bunky II
Ohraniceni skupiny bun¢k I
Ohraniceni skupiny bunék II
Vypli bunék
ok za krokem
Nastaveni $iitky sloupce mys$i
Zadani sifky vice sloupcti v dialogovém okné
Ptizptsobeni sitky sloupce
Rozd¢leni slouc¢enych bunck
Formatovani pisma
Ohraniceni jedné buiky
Ohraniceni skupiny bun¢k I
Ohraniceni skupiny bunék II
% Zavérelné testy
> Zavéretny test
»  Test — format bungk
41. Prace s daty v seSitu
% Vstupni testy
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43.

»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
> Riizné zpiisoby vkladani
> Setiidéni dat v tabulce
»  Tvorba souhrni
»  Tvorba &iselnych a datovych fad
> Filtrace udaji v tabulce
+ Cviceni
Vlozeni obsahu schranky do tabulky
Vlozeni obsahu schranky do tabulky
Vlozeni obsahu schranky do tabulky
Setfidéni dat v tabulce
Tvorba souhrni 1
Tvorba souhrnii 11
Tvorba souhrnti 111
Generovani ¢iselnych fad
Generovani datové fady 1
Generovani datové fady 11
Automatické filtrovani
Automatické filtrovani
Automatické filtrovani
ok za krokem
Vlozeni obsahu schranky do tabulky
Vlozeni obsahu schranky do tabulky
Setfidéni dat v tabulce
Tvorba souhrni 1
Generovani ¢iselnych fad
Automatické filtrovani
% Zavérecné testy
> Zavéretny test
»  Test — automaticky filtr
Prace s grafy
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Uprava rozméri a umisténi grafu
s Cviceni
Zadani ulohy
Vytvoreni grafu
Vytvoreni grafu
Vytvorfeni grafu
Vytvoreni grafu
Vytvoreni grafu
Zména velikosti grafu
Posunuti grafu
Dodate¢né upravy grafu I
Dodatecné upravy grafu 11
+ Krok za krokem

»  Zména velikosti grafu
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»  Dodatené upravy grafu I
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
»  Test - uprava grafu
Tisk
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Uvod do problematiky
> Nastaveni vzhledu stranky
> Tisk tabulky
»  Tisk do souboru
+ Cviceni
Nahled
Karta Stranka
Ptizptisobeni méfitka tisku 1
Prizptisobeni méfitka tisku I1

VVVY



Karta Okraje
Karta Zahlavi a zapati
Nastaveni pfedvolen¢ho zahlavi
Vytvoreni vlastniho zahlavi
Karta List
Opakovany tisk zadané oblasti na kazdém listu
Volba tiskarny
Tisk do souboru
Nastaveni poctu kopii
Rozsah tisku
% Krok za krokem
Prizptisobeni méfitka tisku I
Ptizptisobeni méfitka tisku 11
Nastaveni ptedvoleného zahlavi
Vytvoreni vlastniho zahlavi
Opakovany tisk zadané oblasti na kazdém listu
Tisk do souboru
«  Zavérelné testy
> Zavéretny test
>  Test — vzhled stranky

Tabulkovy kalkulator 602Tab

44. Prace se seSity
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Spusténi programu a jeho nastaveni
Udaje v buiikich
UlozZeni sesitu
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Otevfeni sesitu
Ulozeni seSitu pod jinym jménem
Zalozeni nového sesitu
Ukonceni prace s programem
% Zavérecné testy
> Zavéretny test

VVVYVYVVYVY

»  Test —nastaveni programu
> Test — otevieni seitu

45. Prace s buikkami

¢ Vstupni testy

»  Roziazovaci test

% Vyklad latky
Oznacovani bunék a oblasti
Vkladani textovych udajti do buniky
Zadavani ¢iselnych a datovych tdaji do bunck
Oprava a mazani udajt v buiice
Vkladani a odstranovani radki a sloupcti
Kopirovani a pfesun bun¢k
Vyplnéni oblasti
Kontrola pravopisu
% Krok za krokem

»  Zadavani udajt do bungk
«  Zavérené testy

> Zavéretny test
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»  Test — odstranéni sloupce
»  Test — kopirovani buitky
Vypoclty v seSitu
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Tvorba vzorci
> Kopirovani, plnéni a pfesun vzorcii
> Absolutni a relativni adresace ve vzorcich
> Specialni typy vzorcti
> Iména bundk a oblasti
% Cviceni
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»  Procviceni latky

Krok za krokem

>  Tvorba vzorcil

Zéaveéretné testy

> Zavéretny test

> Test — odstranéni nazvu oblasti

Pouziti funkei ve vzorcich

*.
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Vstupni testy

»  Roziazovaci test

Vyklad latky

> Vypodet souttu

> Vkladani dalich funkci ze seznamu
> Vypodet praméru a dalsich statistickych funkci
> Funkce pro préci s datem

»  Podmin&ny vypodet

Cviceni

»  Procviceni latky

Zéaveéretné testy

> Zavéretny test

»  Test — vypolet souétu

»  Test - vlozeni aktualniho data

Prace s listy

*.
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Vstupni testy

»  Roziazovaci test

Vyklad latky

> Pfejmenovani listu

»  Kopirovani a presun tidaji mezi listy
»  Vkladani, odstranéni a piesun listi
> Vzorce na nékolika listech
Cviceni

»  Procviceni latky

Zaveérecné testy

> Zavéretny test

> Test — odstranéni listu

> Test — presunuti listu

Formatovani tabulky

*.
o

Vstupni testy

»  Roziazovaci test

Vyklad latky

Nastaveni §itky sloupcti
Formatovani obsahu bunky
Format pisma

Zarovnani udajt v butice
Ohraniceni a vypli bun¢k
Kopirovani formatu
Cviceni

> Procviceni latky

Krok za krokem

»  Formatovani &isel a &itky sloupcii
»  Zarovnavani udaji v buiice
»  Rame&ky a podklad bunék
Zaveérecné testy

> Zavéretny test
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»  Test — format pisma
> Test — zalomeni textu

Prace s daty v seSitu
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Vstupni testy

> Rozfazovaci test

Vyklad latky

Mazani bun¢k

Rtizné zptsoby vkladani

Setiidéni tabulky

Tvorba souhrnii

Tvorba ¢iselnych, datovych a textovych fad

VVVYVVYYV

Filtrace udaju v tabulce



*.

s Cviceni
> Procviceni latky
% Krok za krokem
> Pouriti piikazu Vlozit jinak
»  Razeni a souhrny
»  Tvorba datovych fad
s Zavérelné testy
> Zavéretny test
> Test — settidéni tabulky
»  Test — automaticky filtr

Prace s grafy
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Typy grafa
Vytvorfeni grafu privodcem
Uprava rozmérii a umisténi grafu
Uprava objektd v grafu

51

Textovy popisek v grafu
Nastaveni prostorovych vlastnosti grafu
s Cviceni
>  Procviceni latky
% Krok za krokem
»  Tvorba a tprava grafu
»  Trojrozmémy graf
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
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»  Test —tprava grafu
> Test — zména typu grafu
52. Tisk udajii ze seSitu
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Vlozeni konce stranky
Nastaveni vzhledu stranky
Nastaveni zahlavi a zapati
Nahled a tisk
Spojeni s programem 602Text
s Cviceni
> Procviceni latky
% Krok za krokem
Ptizptisobeni méfitka tisku I
Prizptisobeni méfitka tisku I1
Nastaveni pfedvolen¢ho zahlavi

>
>
»  Vytvoieni vlastniho zahlavi
>
>
74
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Opakovany tisk zadané oblasti na kazdém listu
Tisk do souboru
veérecné testy
> Zavéretny test
> Test — vlozeni konce stranky
»  Test — orientace stranky

V. Databazovy systém MS Access

53. Uvod do problematiky
% Vyklad latky
»  Uvod do problematiky

54. Price s databazi

% Vstupni testy
> Rozfazovaci test

% Vyklad latky
> Otevieni existujici databaze
»  Vytvofeni nové databaze
> Prostiedi MS Accessu

+ Cviceni
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Spusténi MS Accessu 2000

Ukonceni prace s MS Access

Otevieni existujici databaze pfi startu MS Access
Otevieni existujici databaze z nabidky Soubor
Vytvofeni nové prazdné databaze pfi startu MS Access
Vytvoreni nové databdze pfi startu MS Accessu podle Sablony
Vytvofeni nové databaze z nabidky ptikazt

Krok za krokem

> Vytvofeni nové prazdné databaze pii startu MS Accessu
»  Vytvofeni nové prazdné databaze z nabidky piikazi
Zaveérecné testy

> Zavéretny test
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»  Test — vytvofeni databaze podle $ablony
> Test — otevieni existujici databdze pii startu MS Access

55. Tabulka
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Vstupni testy

»  Rozfazovaci test

Vyklad latky

Tabulka

Rezimy prace s tabulkou

Moznosti

Vytvofeni tabulky v navrhovém zobrazeni
Typy dat

Automatické ¢islo

Ména

Cislo

Text

Datum

Hypertextovy odkaz

Memo

OLE objekt

Ano

Moznosti nastaveni poli

Titulek

Vychozi hodnota

Je nutno zadat

Ovéfovaci pravidlo a Ovétovaci zprava
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Zména struktury tabulky

Indexy

Manipulace s tabulkou

Cviceni

Otevieni existujici tabulky
Pfepinani rezimu zobrazeni
Vytvofeni tabulky pomoci privodce
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Volba druhu tabulky a zadani poli
Volba primarniho kli¢e a zadani nazvu tabulky
Nastaventi relaci

Ukonceni pritvodce

Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni indexu

Ulozeni tabulky pod novym jménem
Pfejmenovani tabulky

Odstranéni tabulky

Export dat

Krok za krokem

Otevieni existujici tabulky
Pfepinani rezimu zobrazeni
Vytvorfeni tabulky pomoci privodce
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni ovétovaciho pravidla
Vytvofeni indexu

Export dat

Zéaveéretné testy
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Zavéretny test
Test — vytvofeni indexu
Test — export dat

56. Prace se zaznamy v tabulce
% Vstupni testy

>

Roziazovaci test

% Vyklad latky

VVVVVVVVVVYVY
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Uvod

Pohyb v zdznamech

Uprava vzhledu tabulky
Zména pisma datového listu
Nastaveni $iiky sloupce
Nastaveni vzhledu datového listu
Skryti sloupci

Zména poradi sloupcti
Oprava dat v tabulce
Vkladani nového zaznamu
Mazani zaznamt

% Cviceni

Volba aktualniho zdznamu z klavesnice

Volba aktualniho zaznamu z naviga¢niho panelu I
Volba aktualniho zdznamu z navigaéniho panelu II
Zména pisma datového listu

Nastaveni §itky sloupce tazenim mysi

Nastaveni $iiky sloupce zadanim ¢iselné hodnoty
Ptizptsobeni sitky sloupce zadanym hodnotam
Navrat $itky sloupce na standardni hodnotu
Nastaveni vzhledu bunky I

Nastaveni barvy pozadi

Nastaveni zobrazeni ¢ar miizky

Skryti sloupce 1

Skryti sloupce 11

Zobrazeni skrytych sloupcti

Zména poradi sloupcti

Editace bunky I

Editace bunky II

Vkladani nového zaznamu

Mazani zaznami

¢ Krok za krokem
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Ovladaci prvky okna

Volba aktualniho zdznamu mysi

Volba aktualniho zdznamu z klavesnice

Volba aktualniho zdznamu z naviga¢niho panelu I
Volba aktualniho zdznamu z naviga¢niho panelu II
Zména pisma datového listu

Nastaveni §itky sloupce tazenim mysi

Nastaveni §itky sloupce zadanim c¢iselné hodnoty
Ptizptsobeni sitky sloupce zadanym hodnotam
Navrat $itky sloupce na standardni hodnotu
Zména poradi sloupcti

Editace bunky I

Editace bunky II

Vkladani nového zaznamu

& Zavéretné testy

Zavérecny test
Test — navrat §ifky sloupce na standardni hodnotu
Test — mazani zaznamu

57. Razeni a filtrovani ziznami v tabulce
% Vstupni testy

>

Roziazovaci test

% Vyklad latky

VVVYY

Oznacovani dat v datovém listu
Razeni podle jedné polozky

Razeni zaznami podle vice polozek
Razeni zaznamt podle vice polozek
Filtrovani zaznamu v tabulce



> Filtrovani podle formulate

> Filtr mimo vybér

»  Vytisténi datového listu
+ Cviceni
Razeni podle jedné polozky I
Razeni podle jedné polozky II
Razeni zédznami podle vice polozek I
Razeni zédznamil podle vice polozek IT
Filtrovani podle vybéru I
Filtrovani podle vybéru 11
Filtrovani podle formulaie I
Filtrovani podle formulafe 11
Filtrovani podle formulate I11
Filtrovani podle formulafe IV
% Krok za krokem

Oznaceni nékolika sousednich bun¢k
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Oznaceni obsahu jednoho fadku
Razeni zaznamil v tabulce podle jedné polozky
Razeni zéaznami podle vice polozek

Filtrovani podle formulafe 11
Filtrovani podle formulate I11
Filtrovani podle formulaie IV
veérecné testy
> Zavéretny test

*.
o

>
>
>
> Filtrovani podle formuléte I
>
>
>
74
»  Test - fazeni zaznami podle jedné polozky
»  Test — filtrovani podle vybéru
58. Relace mezi tabulkami
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Relace
Druhy relaci
Pro¢ nastavovat relace
Nastaveni relaci
Zobrazeni a editace vytvorenych relaci
Odstranéni tabulky z okna Relace
Prohlizeni pfipojenych zdznami
s Cviceni
> Nastaveni relaci
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> Spusténi nastroje Relace

»  Zobrazeni tabulek

»  Nastaveni propojeni
% Krok za krokem

»  Nastaveni relaci
& ZaveéreCné testy

> Zavéretny test

»  Test — spudténi nastroje Relace

»  Test - pridani tabulky do relace
59. Vybérové dotazy

¢ Vstupni testy

»  Roziazovaci test

% Vyklad latky
Vybeérovy dotaz
Ukladani filtru jako dotazu
Z ¢eho se sklada vybérovy dotaz
Vytvéaiime dotaz
Vlozeni tabulky do dotazu
Odstranéni tabulky z navrhare
Zadani poli zobrazenych v dotazu
Propojeni tabulek
Nastaveni filtru I
Nastaveni filtru II
Slozitéjsi vyhledavani I
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Slozitéjsi vyhledavani I11



Nastaveni fazeni zaznami I
Nastaveni fazeni zaznamu I1
UlozZeni dotazu
Zobrazeni dotazu
Vypoctené polozky v dotazu
Agregacni funkce
Spojeni vice tabulek
s Cviceni
Prohlizeni dat v dotazu
Vytvofeni jednoduchého dotazu I
Vytvofeni jednoduchého dotazu I
Vytvofeni jednoduchého dotazu I
Vytvofeni jednoduchého dotazu I
Vytvofeni jednoduchého dotazu 11
Vytvofeni jednoduchého dotazu II
Vytvofeni jednoduchého dotazu 11
Vytvofeni jednoduchého dotazu 11
Vytvofeni jednoduchého dotazu II1
Vytvofeni jednoduchého dotazu 11
Vytvofeni jednoduchého dotazu 11
Vytvorfeni jednoduchého dotazu IV
Vytvofeni jednoduchého dotazu V
Vytvofeni jednoduchého dotazu VI
Soucet textovych polozek
Soucet textovych polozek
Soucet textovych polozek
Zjisténi celkového poctu titulti
Zjisténi celkového poctu titult
Zjisténi celkového poctu titult
Zjisténi poctu tituld jednotlivych autorti
Zjisténi poctu titulti jednotlivych autort
Vytvofeni dotazu z tabulek s nastavenou relaci
Vytvofeni dotazu z tabulek bez nastavené relace
% Krok za krokem

»  Prohlizeni dat v dotazu

»  Vytvofeni jednoduchého dotazu

> Soudet textovych polozek
«  Zavérené testy

> Zavéretny test

VVVYVYVVVYY
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»  Test — prohlizeni dat v dotazu
»  Test — piidani tabulky do dotazu
60. Pouziti formuliia
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
K ¢emu slouzi formulaie
Automatické vytvoreni formulare
Vytvoteni formulafe pomoci pritvodce
Vytvofeni formulafe pomoci privodce
Vytvoteni formulafe pomoci privodce
Vytvofeni formulafe pomoci pritvodce
Vytvofeni formulafe pomoci privodce
Prace s formulafem
Editace formulate
Navrhat formulare
Nastaveni velikosti zdkladnich ¢asti formulafe
Editace objekti formulare
Zména velikosti objektu
Posunuti objektu
Posunuti svazanych objekti
Posunuti jednoho objektu
Zména pisma objektu
Vlozeni nového objektu do formulaie
+ Cviceni
»  Vytvoieni formulate pomoci privodee I
»  Vytvoieni formulate pomoci privodee T
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»  Vytvoieni formulate pomoci privodee IT
»  Vytvoieni formulate pomoci privodee IT
% Krok za krokem
»  Vytvoieni formulate pomoci privodee T
»  Vytvoieni formulate pomoci privodee IT
»  Nastaveni velikosti zakladnich &asti formulaie
»  Posunuti svazanych objektti
«  Zavérené testy
> Zavéretny test
»  Test — vytvofeni formulafe pomoci priivodce
»  Test — tpravy formulate
61. Pouziti sestav a tisk
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Sestavy
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Vytvoreni sestavy pomoci pruvodce
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Vytvoreni sestavy pomoci pruvodce
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Prohlizeni sestavy
Upravy v sestavé
Piejmenovani sestavy
Zakladni casti sestavy
Zobrazeni dialogového okna Vlastnosti pro zékladni ¢asti sestavy
Zmény v fazeni zdznamu a skupinach
Nastaveni fazeni podle daného pole
Zobrazeni zahlavi a zapati skupiny v sestavé
Déleni skupiny na stranky
Vlozeni pole s vypoctenou hodnotou
Vlozeni pole s vypoétenou hodnotou
Vlozeni pole s vypoctenou hodnotou
Vlozeni ¢isla stranky
VlozZeni data a ¢asu
s Cviceni
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
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Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Vytvoreni sestavy pomoci pruvodce
Vytvofeni sestavy pomoci pruvodce
Pfejmenovani formulate

Ptidani dalsiho databazového pole do sestavy
Ptidani dalsiho databazového pole do sestavy
Ptidani dalsiho databazového pole do sestavy
Doplnéni skupiny do sestavy

Doplnéni skupiny do sestavy
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Zména pisma textového pole
% Krok za krokem
»  Vytvoieni sestavy pomoci priivodce
s Zavérelné testy
> Zavéretny test
»  Test — vytvofeni sestavy pomoci priivodce
> Test— upravy sestavy

Databazovy systém WinBase602

62. Prace s databazi

% Vstupni testy
> Rozfazovaci test

% Vyklad latky
> Spuiténi a ovladani programu
> Piipojeni k existujici databézi
»  ZaloZeni a registrace nové databaze
»  Prostedi a obsah databaze
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ZaloZeni tabulky a modifikace jeji struktury

®,
0.0

Cviceni

»  Procviceni latky
Zaveérecné testy

> Zavéretny test

> Test — Pfipojeni k databézi

Vstupni testy

»  Rozfazovaci test

Vyklad latky

Tvorba nové tabulky

Typy polozek v tabulce
Modifikace struktury tabulky
Polozky s multiatributem
Indexace polozek v tabulce
Dopliujici vlastnosti polozek v tabulce
Manipulace s objektem tabulky
Cviceni

> Procviceni latky

Zéaveéretné testy

> Zavéretny test

VVVYVYVVYVY

»  Test — odstranéni zdznamu z tabulky

Price se zdznamy v tabulce

*.
o

Razeni a filtrovani zaznamua v tabulce

*.
o

Vstupni testy

»  Roziazovaci test

Vyklad latky

Pohyb v zdznamech

Uprava vzhledu tabulky

Oprava a vypliovani zaznamu v tabulce
Zapis polozek s multiatributem
Vkladani nového zaznamu

VVVYYY

Mazani zaznamt

Krok za krokem

> Préce se ziznamy v tabulce
Zaveérecné testy

> Zavéretny test

> Test — prace se zaznamy v tabulce

Vstupni testy

> Roziazovaci test

Vyklad latky

»  Razeni podle jedné polozky
> Tridéni podle vice polozek
> Filtrovani zdznama v tabulce
Cviéeni

> Procviceni latky

Krok za krokem

> Filtrace a fazeni zdznamii
Zéaveéretné testy

> Zavéretny test

> Test — tiidéni zdznami v tabulce

Relace mezi tabulkami

*.
o

Vstupni testy

»  Roziazovaci test

Vyklad latky

»  Vytvofeni trvalé relace

> Pouriti schémat

»  Kontrola dat pomoci referenéni integrity
»  Ostatni typy referenéni integrity
Cviceni

> Procviceni latky

Krok za krokem

»  Relace mezi tabulkami
Zéaveéretné testy

> Zavéretny test

»  Test — vytvoreni nového schéma



67. Tvorba dotazii

% Vstupni testy

> Rozfazovaci test

% Vyklad latky
Princip dotazu
Tvorba jednoduchého dotazu
Vypoctené polozky v dotazu
Razeni zdznamii v dotazu
Filtrace zaznamu
Tvorba souhrnti v dotazech
Spojeni dvou a vice tabulek v dotazu
s Cviceni

> Procviceni latky
% Krok za krokem

»  Tvorba jednoduchého dotazu

»  Tvorba dotazu se souhrny
& Zavéretné testy

> Zavéretny test
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> Test — prace s dotazy
68. Pouziti formuliia
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Vytvoreni nového formulare
Prace s otevienym formulafem
Uprava formulate
Tvorba novych slozek na formulafi
Vlozeni obrazku na formulaf
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Synchronizace formulaft
s Cviceni
> Procviceni latky
% Krok za krokem
»  Tvorba jednoduchého formulafe
»  Tvorba slozitého formulaie
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
»  Test — prace s formulatem
Vyuziti sestav a tisk
% Vstupni testy
>  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Tvorba nové sestavy
Uprava hotové sestavy

69

Vlozeni nové slozky do sestavy
Tvorba souhrni
Tvorba skupin v sestavé

VVVYVVYV

Pouziti WinBase602 v hromadné korespondenci
s Cviceni
> Procviceni latky
% Krok za krokem
»  Tvorba jednoduché sestavy
»  Tvorba sestavy se souhrny
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
> Test— prace se sestavou

VI. Prezentace MS PowerPoint

70. Spusténi programu a vytvoieni nové prezentace
% Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
> Spusténi programu
»  Struény priivodce
»  Sablona navrhu



71
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Prazdna prezentace
Rozvrzeni snimku
Zobrazeni prezentace

Zobrazeni Poznamky
Razeni snimkd a Prezentace
« CviCeni

> Procviceni latky
+»  Krok za krokem

VVVYVVYV

> Spusténi programu a vytvofeni nové prezentace

% Zavérecné testy
> Zavéretny test
»  Test — struény privodce
»  Test — zobrazeni prezentace

Prace se snimky
¢ Vstupni testy

> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Pridani snimku
Zapis textu
Prace v textovém poli
Zahlavi a zapati
Pfechazeni mezi snimky
Oznaceni snimkil
Presunuti snimki

Kopirovani a odstranéni snimkt

% Cviceni

> Procviceni latky
+  Krok za krokem

»  Oznageni snimkd

»  Presun snimku
% Zavérelné testy

> Zavéretny test
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»  Test —zahlavi a zapati
> Test — kopirovani snimku
Objekty
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
Vlozeni objektu
Vlozeni tabulky
Vlozeni grafu
Vlozeni organiza¢niho diagramu
Vlozeni klipartu
Vlozeni jiného souboru

VVVVVYVYVY

Prace s objektem
+ Cviceni
»  Procviceni latky
% Krok za krokem
> Vlozeni grafu
«  Zavérelné testy
> Zavéretny test
»  Test — vlozeni nového snimku
»  Test — vlozeni klipartu

Nastroje panelu Kkresleni
% Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Kresleni
Stiny a 3D
WordArt
Automatické tvary
Textové pole
Prace s textovym polem
Vlastnosti textového pole
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Zobrazeni Normalni, Osnova a Snimky



*.

«  Cviceni
> Procviceni latky
+»  Krok za krokem
»  Vkladani textu do nakresleného objektu
»  Zména velikosti objektu
»  Zména polohy objektu
% Zavérecné testy
> Zavérecny test
> Test — vlozeni textového pole
> Test— prace s textovym polem
Graficky vzhled prezentace
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Graficky vzhled
Sablona
Piedloha snimku
Barevné schéma
Pozadi
« Cviceni
»  Procviceni latky
+»  Krok za krokem
»  Zména barevného schématu
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test

VVVYY

> Test — zména Sablony
> Test — barevné schéma snimku

Formatovani textu
% Vstupni testy

> Rozfazovaci test
% Vyklad latky

»  Vlastnosti pisma

> Zarovnavani odstavci

»  Radkovéni

»  Odrazky
s Cviceni

>  Procviceni latky
% Krok za krokem

»  Odrazky a &islovani
& Zavéretné testy

> Zavéretny test

> Test — prace s textem

»  Test — odrazky a Gislovani
Pfiprava na promitani
¢ Vstupni testy

»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Dynamické efekty
Piechod snimku a ¢asovani
Animace
Nastaveni typu prezentace
Tisk
UlozZeni prezentace
Spusténi prezentace
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Ovladani prezentace
s Cviceni
»  Procviceni latky
% Krok za krokem
»  Nékteré moznosti vyuziti mysi pii predvadéni prezentace
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
»  Test — sputéni prezentace
> Test — typ prezentace



VIL.Sluzby informac¢nich siti

77. WWW a ziklady prace s MS Internet Explorerem

% Vstupni testy

»  Rozfazovaci test

% Vyklad latky
World Wide Web
Adresa (URL)
Prohlizece webovych stranek
Spusténi Internet Exploreru
Domovska stranka
Zobrazeni stranky
Pohyb mezi strankami
Nastaveni prohlizece
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Ukonceni prace s programem
+  Krok za krokem
> Spusténi programu a zadani nové adresy
s Zavérelné testy
> Zavéretny test
78. Prace se strankou
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Dtive zobrazené stranky
Pohyb po strance
Ulozeni stranky
Kopirovani obsahu stranky
UlozZeni obrazku
% Krok za krokem
»  Kopirovéani obsahu stranky
»  Ulozeni obrazku
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
79. Vyhledavani
¢ Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Vyhledavani na internetu
Katalogy
Prace s katalogem

VVVYY

Vyhledéavace
Prace s vyhledava¢em
Mala a velkd pismena
Hvézdicka a otaznik
Pokro¢ilé vyhledavani
Fraze
% Krok za krokem

»  Vyhledani stranky
& ZaveéreCné testy

»  Zavéretny test
Oblibené polozKy a tisk
¢ Vstupni testy

»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
Oblibené polozky
Sprava oblibenych polozek
Pridani nové zalozky
Tisk
Nahled
Volby tisku
Vytisknuti stranky
s Kirok za krokem

> Piidani nové zalozky
& Zavéretné testy

> Zavéretny test
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81. Elektronicka poSta a spusténi programu MS Outlook 2000

82

83

84

% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Elektronicka posta
Princip elektronické posty
Spusténi programu MS Outlook 2000
Nastaveni programu pro vas ucet
Zékladni slozky
Ukonceni prace s programem
% Krok za krokem
> Privodce pripojeni k internetu
& Zavéretné testy
> Zavéretny test
Psani a odesilani zprav
¢ Vstupni testy
»  Roziazovaci test
% Vyklad latky
Nova zprava
Adresat
Predmét
T¢lo zpravy
Ptiloha
Urceni dulezitosti
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Podpis
Odeslani zpravy
% Krok za krokem
> Vytvofeni podpisu
& Zavéretné testy
»  Zavéretny test
Dalsi prace se zpravami
% Vstupni testy
> Rozfazovaci test
% Vyklad latky
Cteni zprav
Razeni zprav
Odpovéd na zpravu
Piesmérovani zpravy
Organizace zprav
Filtrovani
Tisk
% Krok za krokem
»  Vytvofeni nové slozky
& ZavéreCné testy
»  Zavéretny test
Sprava kontaktii a hromadné posta
¢ Vstupni testy
»  Rozfazovaci test
% Vyklad latky
»  Sprava kontaktd
> Ptidani adresy
»  Distribu¢ni seznam
% Krok za krokem
»  Piidani kontaktu z doruéené posty
»  Vytvoieni distribuéniho seznamu
& ZaveéreCné testy
> Zavéretny test
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