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Jak na počítač – Komplet – LangMaster

I. Základní pojmy informačních technologií (IT)
1. Z čeho se skládá počítač
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Základní rozdělení
 Počítačová sestava
 Jak pracuje počítač
 Co ovlivňuje výkonnost počítače
 Procesor
 Paměť RAM
 Paměť ROM
 Paměť cache
 Rozhraní USB

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

2. Nosiče dat
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Pevné disky
 Diskety
 Speciální diskety
 CD
 SmartCard
 Pracujeme s disketou
 Ochrana dat na disketě
 Ochrana dat na disketě proti přepsání

 Cvičení
 Formátování diskety

 Krok za krokem
 Formátování diskety

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

3. Zařízení pro ovládání počítače
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Monitor
 Zobrazovací jednotka
 Klávesnice
 Myš
 Trackball

 Cvičení
 Pracujeme s myškou

 Krok za krokem
 Pracujeme s myškou

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

4. Další zařízení
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Reproduktory a mikrofon
 Skener
 Tiskárna
 Terminál

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

5. Používané jednotky
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 Vstupní testy
 Rozřazovací test

 Výklad látky
 Bajt a bit

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

6. Počítačové sítě
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Používané zkratky
 Připojení počítače do sítě
 Z čeho se síť skládá
 Jiné sítě
 Informační dálnice

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

7. Internet a elektronická pošta
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Možnosti připojení
 Modem
 ISDN
 Elektronická pošta
 WWW
 Elektronický obchod

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

8. Základy ovládání MS Windows
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Myš
 Význam jednotlivých kláves

 Krok za krokem
 Nastavení citlivosti myši

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

9. Operační systém
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Operační systém
 Y2K
 GUI
 Aplikační software
 Možnosti získání operačního systému a aplikací
 Kde může počítač nahradit člověka
 Počítače a zákony
 Výuka pomocí počítače
 Cyklus vývoje aplikace
 Multimédia
 Potřebné technické vybavení pro práci s multimédii
 Virová problematika
 Jak se bránit proti virům
 Zálohování dat
 Ochrana nosičů dat
 Udržení bezpečnosti dat
 Bezpečnost a ochrana zdraví

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

II. Práce s počítačem a správa souborů
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10. Úvod do Modulu 2
 Výklad látky

 Ovládací prvky operačního systému MS Windows
 Přetáčecí pruhy – posuvníky
 Karty a záložky
 Rozbalovací seznam
 Seznam
 Myš
 Objekt
 Vyplnění editačních polí
 Přecházení mezi aplikacemi
 Vlastnosti souboru a složky

 Krok za krokem
 Možnosti práce se seznamem
 Tažení myší

11. Zjišťujeme informace o počítači
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Zjištění typu procesoru a velikosti operační paměti
 Zjištění velikosti volného místa na pevném disku
 Zjištění verze operačního systému
 Změna data a času

 Krok za krokem
 Jak zjistit typ procesoru a velikost RAM
 Jak zjistit, kolik volného místa na pevném disku zbývá
 Jak zjistit verzi operačního systému
 Jak nastavíte systémový datum a čas
 Jak nastavíte způsob zobrazení systémového data a času 

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

12. Základy práce s Windows
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění a ukončení Windows
 Když aplikace nereaguje
 Jiný způsob ukončení Windows
 Odhlášení od sítě
 Ovládací prvky okna
 Význam tvaru ukazovátka myši
 Nastavení obrazovky
 Nastavení spořiče obrazovky

 Krok za krokem
 Ukázka postupu při vypnutí počítače
 Změna velikosti okna
 Přesunutí a změna velikosti okna pomocí klávesnice
 Parametry zobrazení
 Nastavení spořiče obrazovky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

13. Nápověda MS Windows
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spouštíme nápovědu
 Vyhledáváme v nápovědě

 Cvičení
 Procvičení vyhledávání v rejstříku

 Krok za krokem
 Vyhledávání na kartě Obsah
 Vyhledávání na kartě Rejstřík
 Vyhledávání na kartě Vyhledávat
 Procvičení vyhledávání v rejstříku

 Závěrečné testy



Z
Š
 Ú

nO
, 
B
ra

tř
í 
Č
ap

ků
 1

33
2

 Závěrečný test

14. Práce s daty
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Schránka
 Prohlížení obsahu pevného disku
 Spuštění programu Průzkumník
 Co Průzkumník zobrazuje
 Složka
 Operace společné pro složky a soubory
 Názvy souborů a složek
 Vyhledávání souborů a složek
 Typy souborů
 Vytvoření textového souboru

 Krok za krokem
 Kopírování dat z dokumentu MS Wordu do tabulky MS Excelu
 Přesun dat v dokumentu MS Wordu
 Strom složek
 Nastavení způsobu zobrazení a řazení
 Vytvoření nové složky
 Přejmenování složky
 Odstranění složky
 Kopírování souboru
 Přesun souboru
 Vyhledávání na disku I
 Vyhledávání na disku II
 Vyhledávání na disku III
 Vyhledávání na disku IV

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

15. Tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Jak to funguje
 Instalace nové tiskárny
 Nastavení výchozí tiskárny
 Prohlížení tiskové fronty
 Nastavení počtu kopií a tisk do souboru

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

III. Textový editor MS Word
16. Práce s dokumentem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění programu
 Nápověda
 Vytvoření dokumentu
 Otevření dokumentu
 Uložení dokumentu
 Uložení dokumentu pod jiným jménem
 Automatické ukládání
 Způsob zobrazení textu
 Okna více dokumentů
 Ukončení práce s MS Wordem

 Krok za krokem
 Vytvoření dokumentu
 Otevření dokumentu
 Uložení dokumentu

 Závěrečné testy
 Test – Otevření dokumentu
 Test – zobrazení dokumentu
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 Závěrečný test

17. Psaní textu a manipulace s textem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Odstavec
 Pohyb v textu
 Změny v textu
 Odvolání provedené operace
 Označování textu
 Práce se schránkou
 Vkládání textu
 Vkládání speciálních znaků

 Cvičení
 Označení textu 1
 Označení textu 2
 Označení textu 3
 Vkládání textu z klávesnice
 Vkládání textu ze schránky
 Změna pořadí odstavců
 Vložení znaku ®

 Krok za krokem
 Označování textu
 Vkládání textu z klávesnice
 Vkládání textu ze schránky

 Závěrečné testy
 Test – Přesun textu v dokumentu
 Test – Vložení znaku ®
 Závěrečný test

18. Práce s písmem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Kdy je možné změnit formát textu
 Nastavení velikosti písma
 Nastavení zvýraznění písma
 Nastavení barvy písma
 Změna fontu písma

 Cvičení
 Změna velikosti písma I
 Změna velikosti písma II
 Změna řezu písma I
 Změna řezu písma II
 Změna barvy písma I
 Změna barvy písma II
 Změna fontu I
 Změna fontu II

 Krok za krokem
 Změna velikosti písma
 Změna řezu písma 
 Změna barvy písma
 Změna fontu

 Závěrečné testy
 Test – Změna barvy písma
 Test – Změna fontu
 Závěrečný test

19. Formátování odstavce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Zobrazení panelu Formát
 Zarovnání odstavce
 Nastavení řádkování
 Odsazení odstavce a odsazení první řádky
 Nastavení odsazení v dialogovém okně
 Nastavení odsazení na pravítku
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 Práce s tabulátory
 Vložení tabelační zarážky klepnutím na pravítko
 Vložení tabelační zarážky v dialogovém okně Tabulátory
 Editace tabelační zarážky v dialogovém okně
 Odrážky a číslované seznamy
 Styl odstavce

 Cvičení
 Zarovnání odstavce I
 Zarovnání odstavce II
 Nastavení řádkování
 Odsazení I
 Odsazení II
 Vložení tabelační zarážky klepnutím na pravítko
 Vložení tabelační zarážky pomocí dialogového okna
 Editace tabelační zarážky v dialogovém okně I
 Editace tabelační zarážky v dialogovém okně II
 Nastavení odrážek I
 Nastavení odrážek II
 Nastavení číslování

 Krok za krokem
 Zarovnání odstavce
 Nastavení řádkování
 Odsazení I
 Odsazení II
 Vložení tabelační zarážky klepnutím na pravítko
 Vložení tabelační zarážky pomocí dialogového okna
 Editace tabelační zarážky v dialogovém okně I
 Editace tabelační zarážky v dialogovém okně II
 Nastavení odrážek
 Nastavení stylu odstavce

 Závěrečné testy
 Test – Změna zarovnání odstavce
 Test – Změna stylu odstavce
 Závěrečný test

20. Tisk a vzhled stránky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení  vzhledu stránky
 Nastavení okrajů stránky
 Nastavení orientace stránky
 Vložení konce stránky
 Záhlaví a zápatí
 Číslování stránek
 Tisk dokumentu

 Cvičení
 Nastavení okrajů stránky
 Nastavení orientace stránky
 Vložení konce stránky
 Editace záhlaví
 Editace zápatí
 Vložení čísla stránky I
 Vložení čísla stránky II
 Tisk celého dokumentu
 Tisk vybraných stránek
 Tisk více kopií
 Tisk do souboru
 Náhled

 Krok za krokem
 Nastavení okrajů stránky
 Vložení konce stránky
 Editace zápatí
 Vložení čísla stránky 
 Tisk do souboru

 Závěrečné testy
 Test – Nastavení orientace stránky
 Test – Číslování stránek
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 Závěrečný test

21. Nástroje MS Wordu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vyhledávání a nahrazování textu
 Kontrola pravopisu
 Vkládání aktuálního data

 Cvičení
 Vyhledávání textu I
 Vyhledávání textu II
 Nahrazování textu I
 Nahrazování textu II
 Kontrola pravopisu I
 Kontrola pravopisu II
 Vložení aktuálního data I
 Vložení aktuálního data II

 Krok za krokem
 Nahrazování textu

 Závěrečné testy
 Test – Kontrola pravopisu
 Test – Vložení data do dokumentu
 Závěrečný test

22. Tvorba tabulek
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Umístění tabulky a nastavení šířky tabulky
 Úprava šířky sloupce
 Úprava výšky řádku
 Zarovnání obsahu buněk
 Změna počtu buněk
 Orámování tabulky a buněk
 Stínování buněk

 Cvičení
 Vložení tabulky I
 Vložení tabulky II
 Umístění tabulky a nastavení šířky tabulky
 Úprava šířky sloupce
 Úprava výšky řádku
 Zarovnání obsahu buněk
 Přidání nového řádku
 Odstraněné řádku
 Přidání nového sloupce
 Odstraněné sloupce
 Orámování tabulky I
 Orámování tabulky II
 Orámování tabulky III
 Orámování tabulky IV
 Viditelnost mřížky I
 Viditelnost mřížky II
 Stínování buněk I
 Stínování buněk II
 Stínování buněk III

 Krok za krokem
 Vložení tabulky I
 Vložení tabulky II
 Úprava šířky sloupce I
 Úprava šířky sloupce II
 Zarovnání obsahu buněk
 Přidání řádku tabulky
 Odstranění řádku tabulky
 Orámování tabulky
 Stínování buněk

 Závěrečné testy
 Test – Zarovnání tabulky na stránce
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 Test – Odstranění tabulky z dokumentu
 Závěrečný test

23. Práce s obrázky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vkládání obrázku
 Změna velikosti obrázku
 Umístění obrázku a zarovnání obrázku
 Obtékání obrázku textem
 Orámování obrázku

 Cvičení
 Vložení obrázku I
 Vložení obrázku II
 Změna velikosti obrázku I
 Změna velikosti obrázku II
 Umístění obrázku
 Orámování obrázků

 Krok za krokem
 Vložení obrázku
 Změna velikosti obrázku

 Závěrečné testy
 Test – Vložení obrázku (klipartu) do dokumentu
 Test – Velikost obrázku
 Závěrečný test

24. Hromadná korespondence
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Příprava hromadné korespondence
 Vytvoření hlavního dokumentu
 Připojení zdroje dat
 Vložení slučovacích polí
 Sloučení dokumentů

 Cvičení
 Úprava zdroje dat

 Krok za krokem
 Vytvoření hlavního dokumentu
 Připojení zdroje dat
 Vložení slučovacích polí
 Sloučení dokumentů

 Závěrečné testy
 Test – Hromadná korespondence
 Test – Vložení slučovacích polí
 Závěrečný test

Textový editor 602Text
25. Práce s dokumentem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění programu
 Zobrazení textu
 Uložení dokumentu
 Uložení dokumentu pod jiným jménem
 Otevření a založení dokumentu
 Ukončení práce s programem

 Krok za krokem
 Úprava nástrojové lišty

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

26. Psaní a manipulace s textem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
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 Výklad látky
 Pohyb a opravy v textu
 Použití české a americké klávesnice
 Vkládání a rušení odstavců
 Vkládání speciálních znaků
 Označování bloku
 Mazání textu, akce Zpět
 Kopírování a přesun textu

 Cvičení
 Kopírování a přesun textu

 Krok za krokem
 Vložení speciálního znaku

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

27. Nastavení písma
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení znakové sady
 Nastavení velikosti a zvýraznění písma
 Podtržení písma
 Barevné písmo
 Další atributy písma
 Dodatečná změna písma v textu

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Změna písma v textu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

28. Nastavení formátu odstavce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Zarovnání odstavce
 Řádkování a mezery mezi odstavci
 Odsazení odstavce a odsazení první řádky
 Nastavení tabulátorů
 Tvorba odrážkovaného a číslovaného seznamu

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Nastavení a úprava tabulátorů
 Práce s číslovaným seznamem

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

29. Vzhled stránky a tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení  vzhledu stránky
 Vložení konce stránky
 Záhlaví a zápatí
 Číslování stránek
 Náhled a tisk

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Tvorba záhlaví a zápatí

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

30. Nástroje programu 602Text
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky
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 Hledání a nahrazování v textu
 Kontrola pravopisu
 Použití stylů

 Cvičení
 Procvičení látky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

31. Práce s obrázky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vložení obrázku
 Umístění obrázku 
 Obtékání obrázku textem
 Velikost a orámování obrázku

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Vložení obrázku do dokumentu a jeho umístění v textu
 Úprava vloženého obrázku

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

32. Tvorba textových tabulek
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vložení tabulky
 Nastavení šířky sloupců tabulky
 Vkládání a odstraňování řádků a sloupců
 Zarovnání buněk
 Umístění tabulky na stránce
 Orámování tabulky a buněk

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Úprava sloupců v tabulce
 Orámování a centrování tabulky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

33. Hromadná korespondence
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení hlavního dokumentu
 Vkládání slučovacích polí
 Sloučení hlavního dokumentu s databází
 Tvorba databáze

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Hromadná korespondence

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

IV. Tabulkový kalkulátor MS Excel
34. Spuštění a ukončení MS Excelu
 Výklad látky

 Spuštění Excelu
 Ukončení Excelu

35. Práce se sešity
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky
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 Úvod 
 Vytvoření nového dokumentu
 Otevření existujícího dokumentu
 Uložení sešitu
 Uložení sešitu pod jiným jménem
 Prohlížení sešitu
 Prohlížení listu

 Cvičení
 Uložení sešitu pod jiným jménem
 Prohlížení listu

 Krok za krokem
 Vytvoření nového dokumentu
 Otevření existujícího dokumentu z nabídky příkazů
 Otevření existujícího dokumentu v programu Průzkumník
 Uložení sešitu
 Prohlížení sešitu
 Prohlížení listu – aktivní buňka
 Prohlížení listu – využití klávesy End

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – zobrazení listu

36. Práce s buňkami
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Označování buněk a oblastí
 Vkládání hodnoty do buňky
 Vkládání textových údajů do buněk
 Oprava a mazání údajů v buňce
 Vkládání a odstraňování řádků
 Vkládání buněk
 Kopírování a přesun obsahu buněk
 Kopírování a přesun obsahu buněk pomocí myši
 Kopírování a přesun obsahu buněk pomocí schránky
 Další možnosti schránky
 Kontrola pravopisu
 Automatické opravy
 Funkce kontrola pravopisu

 Cvičení
 Označování oblasti myší
 Označování oblasti klávesnicí
 Označování  více oblastí
 Zrušení označení oblasti
 Vkládání textových údajů
 Vkládání číselných hodnot
 Vkládání data a času
 Vkládání hodnoty do více buněk současně
 Mazání obsahu buňky
 Mazání komentářů
 Kompletní vymazání obsahu buňky
 Úprava hodnoty v buňce
 Vkládání celých sloupců
 Vkládání celých řádků
 Vkládání buněk
 Přesun obsahu buněk myší
 Zkopírování obsahu buněk myší
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na stejném listu
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na různých listech
 Kopírování obsahu buněk zatažením pravého dolního rohu oblasti
 Kontrola pravopisu I
 Kontrola pravopisu II
 Kontrola pravopisu III

 Krok za krokem
 Označování oblasti myší
 Označování oblasti klávesnicí
 Označení více oblastí
 Vkládání hodnot do buňky
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 Vkládání celých řádků
 Vkládání buněk
 Přesun obsahu buněk myší
 Zkopírování obsahu buněk myší
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na stejném listu
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na různých listech
 Kopírování obsahu buněk zatažením pravého dolního rohu oblasti

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vymazání obsahu buňky

37. Výpočty v sešitu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Tvorba vzorců
 Kopírování a přesun vzorců
 Absolutní a relativní adresace ve vzorcích
 Procenta ve vzorci
 Vzorce s datem
 Součet textových hodnot
 Jména buněk a oblastí
 Vzorce na více listech

 Cvičení
 Sčítání buněk
 Násobení
 Použití závorek
 Automatický přepočet
 Kopírování vzorců s relativní adresou I
 Kopírování vzorců s relativní adresou II
 Přesun vzorce s relativní adresou 
 Kopírování vzorců s absolutní adresou 
 Kopírování vzorců se smíšenou adresou 
 Pojmenování oblasti
 Využití názvu oblasti ve vzorci
 Odstranění názvu oblasti
 Odkaz na buňku na jiném listu

 Krok za krokem
 Označování oblasti myší
 Označování oblasti klávesnicí
 Označení více oblastí
 Vkládání hodnot do buňky
 Vkládání celých řádků
 Vkládání buněk
 Přesun obsahu buněk myší
 Zkopírování obsahu buněk myší
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na stejném listu
 Kopírování obsahu buňky přes schránku na různých listech
 Kopírování obsahu buněk zatažením pravého dolního rohu oblasti

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – odstranění názvu oblasti

38. Použití funkcí ve vzorcích
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Rychlé vytvoření součtu
 Vkládání funkcí
 Výpočet průměru

 Cvičení
 Rychlé vytvoření součtů
 Pomocník pro vkládání funkcí I
 Pomocník pro vkládání funkcí I
 Vkládání funkce s parametry
 Vkládání funkce bez parametrů
 Výpočet průměru

 Krok za krokem
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 Rychlé vytvoření součtů
 Vkládání funkce s parametry

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vložení funkce

39. Práce s listy
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nabídka příkazů pro práci s listem
 Vkládání nového listu a odstranění listu
 Kopírování a přesun listů

 Cvičení
 Přejmenování listu
 Vkládání nového listu
 Odstranění listu
 Přesun listu v rámci sešitu
 Přesun listu na konec v rámci sešitu
 Přesun listu do jiného sešitu
 Kopírování listu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – kopie listu

40. Formátování tabulky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení šířky sloupců
 Přizpůsobení šířky sloupce
 Formátování obsahu buňky
 Nastavení druhu dat
 Zarovnání obsahu buňky
 Formátování písma
 Ohraničení a výplň buněk

 Cvičení
 Nastavení šířky sloupce myší
 Zadání šířky sloupce v dialogovém okně
 Zadání šířky více sloupců v dialogovém okně
 Přizpůsobení šířky sloupce I
 Přizpůsobení šířky sloupce II
 Nastavení druhu dat
 Nastavení druhu dat
 Nastavení druhu dat
 Zarovnání obsahu buňky
 Sloučení buněk
 Rozdělení sloučených buněk
 Formátování písma
 Ohraničení jedné buňky I
 Ohraničení jedné buňky II
 Ohraničení skupiny buněk I
 Ohraničení skupiny buněk II
 Výplň buněk

 Krok za krokem
 Nastavení šířky sloupce myší
 Zadání šířky více sloupců v dialogovém okně
 Přizpůsobení šířky sloupce 
 Rozdělení sloučených buněk
 Formátování písma
 Ohraničení jedné buňky 
 Ohraničení skupiny buněk I
 Ohraničení skupiny buněk II

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – formát buněk

41. Práce s daty v sešitu
 Vstupní testy
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 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Různé způsoby vkládání
 Setřídění dat v tabulce
 Tvorba souhrnů
 Tvorba číselných a datových řad
 Filtrace údajů v tabulce

 Cvičení
 Vložení obsahu schránky do tabulky
 Vložení obsahu schránky do tabulky
 Vložení obsahu schránky do tabulky
 Setřídění dat v tabulce
 Tvorba souhrnů I
 Tvorba souhrnů II
 Tvorba souhrnů III
 Generování číselných řad
 Generování datové řady I
 Generování datové řady II
 Automatické filtrování
 Automatické filtrování
 Automatické filtrování

 Krok za krokem
 Vložení obsahu schránky do tabulky
 Vložení obsahu schránky do tabulky
 Setřídění dat v tabulce
 Tvorba souhrnů I
 Generování číselných řad
 Automatické filtrování

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – automatický filtr

42. Práce s grafy
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Úprava rozměrů a umístění grafu
 Cvičení

 Zadání úlohy
 Vytvoření grafu 
 Vytvoření grafu 
 Vytvoření grafu 
 Vytvoření grafu 
 Vytvoření grafu 
 Změna velikosti grafu
 Posunutí grafu
 Dodatečné úpravy grafu I
 Dodatečné úpravy grafu II

 Krok za krokem
 Změna velikosti grafu
 Dodatečné úpravy grafu II

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – úprava grafu

43. Tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Úvod do problematiky
 Nastavení vzhledu stránky
 Tisk tabulky
 Tisk do souboru

 Cvičení
 Náhled
 Karta Stránka
 Přizpůsobení měřítka tisku I
 Přizpůsobení měřítka tisku II
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 Karta Okraje
 Karta Záhlaví a zápatí
 Nastavení předvoleného záhlaví
 Vytvoření vlastního záhlaví
 Karta List
 Opakovaný tisk zadané oblasti na každém listu
 Volba tiskárny
 Tisk do souboru
 Nastavení počtu kopií
 Rozsah tisku

 Krok za krokem
 Přizpůsobení měřítka tisku I
 Přizpůsobení měřítka tisku II
 Nastavení předvoleného záhlaví
 Vytvoření vlastního záhlaví
 Opakovaný tisk zadané oblasti na každém listu
 Tisk do souboru

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vzhled stránky

Tabulkový kalkulátor 602Tab
44. Práce se sešity
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění programu a jeho nastavení
 Údaje v buňkách
 Uložení sešitu
 Otevření sešitu
 Uložení sešitu pod jiným jménem
 Založení nového sešitu
 Ukončení práce s programem

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – nastavení programu
 Test – otevření sešitu

45. Práce s buňkami
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Označování buněk a oblastí
 Vkládání textových údajů do buňky
 Zadávání číselných a datových údajů do buněk
 Oprava a mazání údajů v buňce
 Vkládání a odstraňování řádků a sloupců
 Kopírování a přesun buněk
 Vyplnění oblasti
 Kontrola pravopisu

 Krok za krokem
 Zadávání údajů do buněk

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – odstranění sloupce
 Test – kopírování buňky

46. Výpočty v sešitu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Tvorba vzorců
 Kopírování, plnění a přesun vzorců
 Absolutní a relativní adresace ve vzorcích
 Speciální typy vzorců
 Jména buněk a oblastí

 Cvičení
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 Procvičení látky
 Krok za krokem

 Tvorba vzorců
 Závěrečné testy

 Závěrečný test
 Test – odstranění názvu oblasti

47. Použití funkcí ve vzorcích
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Výpočet součtu
 Vkládání dalších funkcí ze seznamu
 Výpočet průměru a dalších statistických funkcí
 Funkce pro práci s datem
 Podmíněný výpočet

 Cvičení
 Procvičení látky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – výpočet součtu
 Test – vložení aktuálního data

48. Práce s listy
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Přejmenování listu
 Kopírování a přesun údajů mezi listy
 Vkládání, odstranění a přesun listů
 Vzorce na několika listech

 Cvičení
 Procvičení látky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – odstranění listu
 Test – přesunutí listu

49. Formátování tabulky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nastavení šířky sloupců
 Formátování obsahu buňky
 Formát písma
 Zarovnání údajů v buňce
 Ohraničení a výplň buněk
 Kopírování formátu

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Formátování čísel a šířky sloupců
 Zarovnávání údajů v buňce
 Rámečky a podklad buněk

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – formát písma
 Test – zalomení textu

50. Práce s daty v sešitu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Mazání buněk
 Různé způsoby vkládání
 Setřídění tabulky
 Tvorba souhrnů
 Tvorba číselných, datových a textových řad
 Filtrace údajů v tabulce
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 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Použití příkazu Vložit jinak
 Řazení a souhrny
 Tvorba datových řad

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – setřídění tabulky
 Test – automatický filtr

51. Práce s grafy
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Typy grafů
 Vytvoření grafu průvodcem
 Úprava rozměrů a umístění grafu
 Úprava objektů v grafu
 Textový popisek v grafu
 Nastavení prostorových vlastností grafu

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Tvorba a úprava grafu
 Trojrozměrný graf

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – úprava grafu
 Test – změna typu grafu

52. Tisk údajů ze sešitu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vložení konce stránky
 Nastavení vzhledu stránky
 Nastavení záhlaví a zápatí
 Náhled a tisk
 Spojení s programem 602Text

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Přizpůsobení měřítka tisku I
 Přizpůsobení měřítka tisku II
 Nastavení předvoleného záhlaví
 Vytvoření vlastního záhlaví
 Opakovaný tisk zadané oblasti na každém listu
 Tisk do souboru

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vložení konce stránky
 Test – orientace stránky

V. Databázový systém MS Access
53. Úvod do problematiky
 Výklad látky

 Úvod do problematiky

54. Práce s databází
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Otevření existující databáze
 Vytvoření nové databáze
 Prostředí MS Accessu

 Cvičení



Z
Š
 Ú

nO
, 
B
ra

tř
í 
Č
ap

ků
 1

33
2

 Spuštění MS Accessu 2000
 Ukončení práce s MS Access
 Otevření existující databáze při startu MS Access
 Otevření existující databáze z nabídky Soubor
 Vytvoření nové prázdné databáze při startu MS Access
 Vytvoření nové databáze při startu MS Accessu podle šablony
 Vytvoření nové databáze z nabídky příkazů

 Krok za krokem
 Vytvoření nové prázdné databáze při startu MS Accessu
 Vytvoření nové prázdné databáze z nabídky příkazů

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vytvoření databáze podle šablony
 Test – otevření existující databáze při startu MS Access

55. Tabulka
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Tabulka
 Režimy práce s tabulkou
 Možnosti
 Vytvoření tabulky v návrhovém zobrazení
 Typy dat
 Automatické číslo
 Měna
 Číslo
 Text
 Datum
 Hypertextový odkaz
 Memo
 OLE objekt
 Ano
 Možnosti nastavení polí
 Titulek
 Výchozí hodnota
 Je nutno zadat
 Ověřovací pravidlo a Ověřovací zpráva
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Změna struktury tabulky
 Indexy
 Manipulace s tabulkou

 Cvičení
 Otevření existující tabulky
 Přepínání režimu zobrazení
 Vytvoření tabulky pomocí průvodce
 Volba druhu tabulky a zadání polí
 Volba primárního klíče a zadání názvu tabulky
 Nastavení relací
 Ukončení průvodce
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření indexu
 Uložení tabulky pod novým jménem
 Přejmenování tabulky
 Odstranění tabulky
 Export dat

 Krok za krokem
 Otevření existující tabulky
 Přepínání režimu zobrazení
 Vytvoření tabulky pomocí průvodce
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření ověřovacího pravidla
 Vytvoření indexu
 Export dat

 Závěrečné testy
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 Závěrečný test
 Test – vytvoření indexu
 Test – export dat

56. Práce se záznamy v tabulce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Úvod
 Pohyb v záznamech
 Úprava vzhledu tabulky
 Změna písma datového listu
 Nastavení šířky sloupce
 Nastavení vzhledu datového listu
 Skrytí sloupců
 Změna pořadí sloupců
 Oprava dat v tabulce
 Vkládání nového záznamu
 Mazání záznamů

 Cvičení
 Volba aktuálního záznamu z klávesnice
 Volba aktuálního záznamu z navigačního panelu I
 Volba aktuálního záznamu z navigačního panelu II
 Změna písma datového listu
 Nastavení šířky sloupce tažením myší
 Nastavení šířky sloupce zadáním číselné hodnoty
 Přizpůsobení šířky sloupce zadaným hodnotám
 Návrat šířky sloupce na standardní hodnotu
 Nastavení vzhledu buňky I
 Nastavení barvy pozadí
 Nastavení  zobrazení čar mřížky
 Skrytí sloupce I
 Skrytí sloupce II
 Zobrazení skrytých sloupců
 Změna pořadí sloupců
 Editace buňky I
 Editace buňky II
 Vkládání nového záznamu
 Mazání záznamů

 Krok za krokem
 Ovládací prvky okna
 Volba aktuálního záznamu myší
 Volba aktuálního záznamu z klávesnice
 Volba aktuálního záznamu z navigačního panelu I
 Volba aktuálního záznamu z navigačního panelu II
 Změna písma datového listu
 Nastavení šířky sloupce tažením myší
 Nastavení šířky sloupce zadáním číselné hodnoty
 Přizpůsobení šířky sloupce zadaným hodnotám
 Návrat šířky sloupce na standardní hodnotu
 Změna pořadí sloupců
 Editace buňky I
 Editace buňky II
 Vkládání nového záznamu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – návrat šířky sloupce na standardní hodnotu
 Test – mazání záznamů

57. Řazení a filtrování záznamů v tabulce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Označování dat v datovém listu
 Řazení podle jedné položky
 Řazení záznamů podle více položek
 Řazení záznamů podle více položek
 Filtrování záznamů v tabulce
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 Filtrování podle formuláře
 Filtr mimo výběr
 Vytištění datového listu

 Cvičení
 Řazení podle jedné položky I
 Řazení podle jedné položky II
 Řazení záznamů podle více položek I
 Řazení záznamů podle více položek II
 Filtrování podle výběru I
 Filtrování podle výběru II
 Filtrování podle formuláře I
 Filtrování podle formuláře II
 Filtrování podle formuláře III
 Filtrování podle formuláře IV

 Krok za krokem
 Označení několika sousedních buněk
 Označení obsahu jednoho řádku
 Řazení záznamů v tabulce podle jedné položky
 Řazení záznamů podle více položek
 Filtrování podle formuláře I
 Filtrování podle formuláře II
 Filtrování podle formuláře III
 Filtrování podle formuláře IV

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – řazení záznamů podle jedné položky
 Test – filtrování podle výběru

58. Relace mezi tabulkami
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Relace
 Druhy relací
 Proč nastavovat relace
 Nastavení relací
 Zobrazení a editace vytvořených relací
 Odstranění tabulky z okna Relace
 Prohlížení připojených záznamů

 Cvičení
 Nastavení relací
 Spuštění nástroje Relace
 Zobrazení tabulek
 Nastavení propojení

 Krok za krokem
 Nastavení relací

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – spuštění nástroje Relace
 Test – přidání tabulky do relace

59. Výběrové dotazy
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Výběrový dotaz
 Ukládání filtru jako dotazu
 Z čeho se skládá výběrový dotaz
 Vytváříme dotaz
 Vložení tabulky do dotazu
 Odstranění tabulky z návrháře
 Zadání polí zobrazených v dotazu
 Propojení tabulek
 Nastavení filtru I
 Nastavení filtru II
 Složitější vyhledávání I
 Složitější vyhledávání II
 Složitější vyhledávání III
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 Složitější vyhledávání IV
 Nastavení řazení záznamů I
 Nastavení řazení záznamů II
 Uložení dotazu
 Zobrazení dotazu
 Vypočtené položky v dotazu
 Agregační funkce
 Spojení více tabulek

 Cvičení
 Prohlížení dat v dotazu
 Vytvoření jednoduchého dotazu I
 Vytvoření jednoduchého dotazu I
 Vytvoření jednoduchého dotazu I
 Vytvoření jednoduchého dotazu I
 Vytvoření jednoduchého dotazu II
 Vytvoření jednoduchého dotazu II
 Vytvoření jednoduchého dotazu II
 Vytvoření jednoduchého dotazu II
 Vytvoření jednoduchého dotazu III
 Vytvoření jednoduchého dotazu III
 Vytvoření jednoduchého dotazu III
 Vytvoření jednoduchého dotazu IV
 Vytvoření jednoduchého dotazu V
 Vytvoření jednoduchého dotazu VI
 Součet textových položek
 Součet textových položek
 Součet textových položek
 Zjištění celkového počtu titulů
 Zjištění celkového počtu titulů
 Zjištění celkového počtu titulů
 Zjištění počtu titulů jednotlivých autorů
 Zjištění počtu titulů jednotlivých autorů
 Vytvoření dotazu z tabulek s nastavenou relací
 Vytvoření dotazu z tabulek bez nastavené relace

 Krok za krokem
 Prohlížení dat v dotazu
 Vytvoření jednoduchého dotazu
 Součet textových položek

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – prohlížení dat v dotazu
 Test – přidání tabulky do dotazu

60. Použití formulářů
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 K čemu slouží formuláře
 Automatické vytvoření formuláře
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Práce s formulářem
 Editace formuláře
 Návrhář formuláře
 Nastavení velikosti základních částí formuláře
 Editace objektů formuláře
 Změna velikosti objektu
 Posunutí objektu
 Posunutí svázaných objektů
 Posunutí jednoho objektu
 Změna písma objektu
 Vložení nového objektu do formuláře

 Cvičení
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce I
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce I
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 Vytvoření formuláře pomocí průvodce II
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce II

 Krok za krokem
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce I
 Vytvoření formuláře pomocí průvodce II
 Nastavení velikosti základních částí formuláře
 Posunutí svázaných objektů

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vytvoření formuláře pomocí průvodce
 Test – úpravy formuláře

61. Použití sestav a tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Sestavy
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Prohlížení sestavy
 Úpravy v sestavě
 Přejmenování sestavy
 Základní části sestavy
 Zobrazení dialogového okna Vlastnosti pro základní části sestavy
 Změny v řazení záznamů a skupinách
 Nastavení řazení podle daného pole
 Zobrazení záhlaví a zápatí skupiny v sestavě
 Dělení skupiny na stránky
 Vložení pole s vypočtenou hodnotou
 Vložení pole s vypočtenou hodnotou
 Vložení pole s vypočtenou hodnotou
 Vložení čísla stránky
 Vložení data a času

 Cvičení
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Přejmenování formuláře
 Přidání dalšího databázového pole do sestavy
 Přidání dalšího databázového pole do sestavy
 Přidání dalšího databázového pole do sestavy
 Doplnění skupiny do sestavy
 Doplnění skupiny do sestavy
 Změna písma textového pole

 Krok za krokem
 Vytvoření sestavy pomocí průvodce

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vytvoření sestavy pomocí průvodce
 Test – úpravy sestavy

Databázový systém WinBase602
62. Práce s databází
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění a ovládání programu
 Připojení k existující databázi
 Založení a registrace nové databáze
 Prostředí a obsah databáze
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 Cvičení
 Procvičení látky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – Připojení k databázi

63. Založení tabulky a modifikace její struktury
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Tvorba nové tabulky
 Typy položek v tabulce
 Modifikace struktury tabulky
 Položky s multiatributem
 Indexace položek v tabulce
 Doplňující vlastnosti položek v tabulce
 Manipulace s objektem tabulky

 Cvičení
 Procvičení látky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – odstranění záznamu z tabulky

64. Práce se záznamy v tabulce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Pohyb v záznamech
 Úprava vzhledu tabulky
 Oprava a vyplňování záznamu v tabulce
 Zápis položek s multiatributem
 Vkládání nového záznamu
 Mazání záznamů

 Krok za krokem
 Práce se záznamy v tabulce

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – práce se záznamy v tabulce

65. Řazení a filtrování záznamů v tabulce
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Řazení podle jedné položky
 Třídění podle více položek
 Filtrování záznamů v tabulce

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Filtrace a řazení záznamů

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – třídění záznamů v tabulce

66. Relace mezi tabulkami
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vytvoření trvalé relace
 Použití schémat
 Kontrola dat pomocí referenční integrity
 Ostatní typy referenční integrity

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Relace mezi tabulkami

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vytvoření nového schéma
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67. Tvorba dotazů
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Princip dotazu
 Tvorba jednoduchého dotazu
 Vypočtené položky v dotazu
 Řazení záznamů v dotazu
 Filtrace záznamů
 Tvorba souhrnů v dotazech
 Spojení dvou a více tabulek v dotazu

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Tvorba jednoduchého dotazu
 Tvorba dotazu se souhrny

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – práce s dotazy

68. Použití formulářů
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vytvoření nového formuláře
 Práce s otevřeným formulářem
 Úprava formuláře
 Tvorba nových složek na formuláři
 Vložení obrázku na formulář
 Synchronizace formulářů

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Tvorba jednoduchého formuláře
 Tvorba složitého formuláře

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – práce s formulářem

69. Využití sestav a tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Tvorba nové sestavy
 Úprava hotové sestavy
 Vložení nové složky do sestavy
 Tvorba souhrnů
 Tvorba skupin v sestavě
 Použití WinBase602 v hromadné korespondenci

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Tvorba jednoduché sestavy
 Tvorba sestavy se souhrny

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – práce se sestavou

VI. Prezentace MS PowerPoint
70. Spuštění programu a vytvoření nové prezentace
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Spuštění programu
 Stručný průvodce
 Šablona návrhu
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 Prázdná prezentace
 Rozvržení snímku
 Zobrazení prezentace
 Zobrazení Normální, Osnova a Snímky
 Zobrazení Poznámky
 Řazení snímků a Prezentace

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Spuštění programu a vytvoření nové prezentace

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – stručný průvodce
 Test – zobrazení prezentace

71. Práce se snímky
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Přidání snímku
 Zápis textu
 Práce v textovém poli
 Záhlaví a zápatí
 Přecházení mezi snímky
 Označení snímků
 Přesunutí snímků
 Kopírování a odstranění snímků

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Označení snímků
 Přesun snímku

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – záhlaví a zápatí
 Test – kopírování snímku

72. Objekty
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vložení objektu
 Vložení tabulky
 Vložení grafu
 Vložení organizačního diagramu
 Vložení klipartu
 Vložení jiného souboru
 Práce s objektem

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Vložení grafu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vložení nového snímku
 Test – vložení klipartu

73. Nástroje panelu kreslení
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Kreslení
 Stíny a 3D
 WordArt
 Automatické tvary
 Textové pole
 Práce s textovým polem
 Vlastnosti textového pole
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 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Vkládání textu do nakresleného objektu
 Změna velikosti objektu
 Změna polohy objektu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – vložení textového pole
 Test – práce s textovým polem

74. Grafický vzhled prezentace
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Grafický vzhled
 Šablona
 Předloha snímku
 Barevné schéma
 Pozadí

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Změna barevného schématu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – změna šablony
 Test – barevné schéma snímku

75. Formátování textu
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vlastnosti písma
 Zarovnávání odstavců
 Řádkování
 Odrážky

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Odrážky a číslování

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – práce s textem
 Test – odrážky a číslování

76. Příprava na promítání
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Dynamické efekty
 Přechod snímku a časování
 Animace
 Nastavení typu prezentace
 Tisk
 Uložení prezentace
 Spuštění prezentace
 Ovládání prezentace

 Cvičení
 Procvičení látky

 Krok za krokem
 Některé možnosti využití myši při předvádění prezentace

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
 Test – spuštění prezentace
 Test – typ prezentace
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VII.Služby informačních sítí
77. WWW a základy práce s MS Internet Explorerem
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 World Wide Web
 Adresa (URL)
 Prohlížeče webových stránek
 Spuštění Internet Exploreru
 Domovská stránka
 Zobrazení stránky
 Pohyb mezi stránkami
 Nastavení prohlížeče
 Ukončení práce s programem

 Krok za krokem
 Spuštění programu a zadání nové adresy

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

78. Práce se stránkou
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Dříve zobrazené stránky
 Pohyb po stránce
 Uložení stránky
 Kopírování obsahu stránky
 Uložení obrázku

 Krok za krokem
 Kopírování obsahu stránky
 Uložení obrázku

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

79. Vyhledávání
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Vyhledávání na internetu
 Katalogy
 Práce s katalogem
 Vyhledávače
 Práce s vyhledávačem
 Malá a velká písmena
 Hvězdička a otazník
 Pokročilé vyhledávání
 Fráze

 Krok za krokem
 Vyhledání stránky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

80. Oblíbené položky a tisk
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Oblíbené položky
 Správa oblíbených položek
 Přidání nové záložky
 Tisk
 Náhled
 Volby tisku
 Vytisknutí stránky

 Krok za krokem
 Přidání nové záložky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test
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81. Elektronická pošta a spuštění programu MS Outlook 2000
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Elektronická pošta
 Princip elektronické pošty
 Spuštění programu MS Outlook 2000
 Nastavení programu pro váš účet
 Základní složky
 Ukončení práce s programem

 Krok za krokem
 Průvodce připojení k internetu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

82. Psaní a odesílání zpráv
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Nová zpráva
 Adresát
 Předmět
 Tělo zprávy
 Příloha
 Určení důležitosti
 Podpis
 Odeslání zprávy

 Krok za krokem
 Vytvoření podpisu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

83. Další práce se zprávami
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Čtení zpráv
 Řazení zpráv
 Odpověď na zprávu
 Přesměrování zprávy
 Organizace zpráv
 Filtrování
 Tisk

 Krok za krokem
 Vytvoření nové složky

 Závěrečné testy
 Závěrečný test

84. Správa kontaktů a hromadná pošta
 Vstupní testy

 Rozřazovací test
 Výklad látky

 Správa kontaktů
 Přidání adresy
 Distribuční seznam

 Krok za krokem
 Přidání kontaktu z doručené pošty
 Vytvoření distribučního seznamu

 Závěrečné testy
 Závěrečný test


