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Sit internet - vysvétlit princip, hardwarové a softwarové pozadavky, poskytovatel
pfipojeni, poplatky, webové prohlizece, IP adresa a doménova adresa, hypertext a
hypertextovy odkaz. Vyhledavani na internetu, pouziti sluzeb Google.

Grafika na pocitaci - grafika rastrovd a vektorova, barevné modely, rozliseni obrazkd,
pofizovani obrazkd, grafické programy, 3D grafika. Pravidla tvorby grafiky a jednotného
vizudlniho stylu - webové stranky, vizitka, katalog, plakat, reklamni produkty,
velkoformatova grafika.

MS Excel - popis ovladani programu, panely nastrojd, ovladaci prvky, otevieni a uloZeni
souboru (vytvoreni adresare), pohyb po tabulce a seSitu, adresa bunky, obsah bunék,
editace a vkladani jednoduchych vzorc(, kldvesové zkratky.

MS Excel - editace tabulky, kopirovani, pfidani a odstranéni fadku a sloupce, nastaveni
radku a sloupce, prace s bloky (vybér bunék do bloku, presunuti a kopirovani), vyplnéni
bloku, zména velikosti zobrazeni.

MS Excel - formatovani obsahu bunék, mistni nabidka, pismo, nastaveni ohraniéeni a
vyplné bunék, Uprava formatu cisel, zarovnani, uzaméeni bunék, automatické formatovani
tabulky.

MS Excel - prace s listy, kopirovani list(i, prenaseni list(i, pfejmenovani, jejich odstranéni,
rozdéleni obrazovky, ukotveni sloupcl a radkd, prace s okny. Tisk - kontrola stranky pred
tiskem, nastaveni velikosti stranky, uréeni tiskové oblasti, nastaveni zahlavi a zapati,
orientace papiru, atd.

MS Excel - pouziti matematickych vzorct, vkladani funkci, absolutni a relativni adresovani,
vytvareni analytickych prehled(i, automatické vyplfiovani bunék, vlastni seznamy, import
tabulek z internetu.

MS Excel — pouZiti seznam( (databazovych tabulek) a operace s nimi, fazeni seznamu
podle vybraného sloupce, filtrovani seznamu a vytvareni souhrn(.

MS Excel - vytvareni a Upravy grafl, pouZiti pradvodce grafem, Upravy grafu.

MS Windows - spusténi a vypnuti pocitace, pracovni plocha, hlavni panel, panel rychlého
spusténi, nastaveni okna, prepinani mezi okny, pouziti napovédy, vyhledavani souborq,
Ovladaci panely, nastaveni ¢asu, obrazovky, kldvesnice a mysi, mistni nastaveni.

Schranka — princip cinnosti, pouziti schranky, klavesové zkratky, pouziti schranky pfi
kopirovani a pfenaseni souboru, pouziti schranky pri kopirovani obrazku z internetu do MS
Wordu. Ko$ a jeho pouziti. Poznamkovy blok. Kalkulacka (standardni a védecka), mapa
znaku, ovladaci panely, nastaveni ¢asu, obrazovky, klavesnice a mysi, mistni nastaveni,
nastaveni sdileni.
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. Prlzkumnik - usporadani dat na disku, nazev souboru, adresar - slozka, stromova struktura

adresara, Uplna cesta k souboru, popis prostredi programu, ovladaci prvky, vytvareni a
mazani adresaru, kopirovani, prenaseni a mazani soubord, atributy soubord, vyhledavani
soubort, uklddani dat v cloudu.

. MS Word — ovladani programu, novy dokument, otevirani a uklddani dokumentu, zasady

pro psani textu, nastaveni pisma, styly, kopirovani formatu, zarovnani textu, vkladani
symboll, pohyb po dokumentu pomoci klavesovych zkratek, kontrola pravopisu, pouziti
Sablon.

. MS Word - usporddani textu na strance, vybér textu do bloku, kopirovani a pfesun textu

pomoci kldvesnice a mysi, pouZiti schranky, kontrola pravopisu, pouziti Sablon, rozdéleni
textu do sloupcll, pfiprava tisku, vzhled stranky, pouZiti zdhlavi a zapati, vkladani
automatickych poli.

. MS Word - format odstavce, poufZiti tabuldtor( a pravitek, volba typu zarazky jeji nastaveni

a zruSeni, ohraniceni a stinovani textu.

. MS Word - vkladdani a Uprava tabulek, ¢ary a ohraniéeni, panel tabulky a ohraniceni, ru¢ni

kresleni tabulky, guma, nastaveni velikosti radkd a sloupc(, orientace textu v tabulce,
sluéovani a rozdélovani bunék, tfidéni, automatické formatovani, pfidani a odebrani
bunék.

.MS Word - odrazky a cislovani, vicedroviiové Cislovani, hledani a nahrazovani textu v

dokumentu, prace s posuvniky, rozdéleni okna, automatické opravy.

. MS Office - panel kresleni, pouZiti platna, vkladani objekt(, vkladani obrazk( a jejich

umisténi, automatické tvary, WordArt, nastaveni vlastnosti objektl, mrizka, kliparty.

. Elektronickd posta - vysvétlit princip, potfebné hardwarové a softwarové vybaveni,

nalezitosti e-mailové zpravy. Klienti elektronické posty. Pouzivani Google a Google apps,
pro sdileni informaci.

MS PowerPoint - zakladni ovladani, pracovni plocha, tvorba prezentace, vkladani textu,
vkladani grafickych objektd, pouziti efektl, vkladani snimkd obrazovky.



