Témata k nostrifika€ni zkousce
z informatiky a vypocetni techniky

1. OS Windows

Charakteristika opera¢niho systému.

Start. Pracovni plocha. Stromova struktura. Disky, adresare, soubory, obsah souboru. Tento pocitac.
Spousténi programti — rizné moznosti.

Zakladni aplikace OS - Poznamkovy blok, Kalkulator, Mapa znak, ...

Prehled aplikaci pod Windows. Sluzby. Piepinani uloh. Kos. Prizkumnik. Spravce tisku.

Slozky a soubory — vytvofeni, kopirovani, pfesun, odstranéni.

2. MS WORD - Zasady vytvareni textu. Formatovani pisma a odstavcu. Styly.

Typografické zasady pro tvorbu textu.

Formatovani textu na urovni znakd.

Formatovani odstavct a jejich parametry. Odsazeni, zarovnani, mezery pied a za odstavcem. Tok textu.
Styly — vyznam, vytvareni a uprava.

3. MS WORD - Tabulatory. Ohrani€eni. Odrazky a ¢islovani.

Tabulatory — nastaveni, zména, pouziti.
Ohraniceni a stinovani — rozsah vyuziti.
Odrazky a ¢islovani. Razeni seznamd. Viceliroviiové seznamy.

4. MS WORD - Formatovani stranek

Velikost stranky, okraje, orientace. Strankovani dokumentu. Novinové sloupce. Zahlavi a zapati.
Oddily.
VlozZeni objektu — obrazek, textové pole, kotveni, obtékani.

5. MS WORD - Tabulky

Tabulky - mtizka, formatovani, slu¢ovani bunék.
Konverze textu na tabulku.
Ti{déni dat, spojovani tabulek.

6. MS EXCEL - Vzorce a zakladni statistické a matematické funkce.

Vzorce, operatory, rekalkulace tabulky. Formatovani bunék. Typy konstant.
Adresovani bun¢k. Typy adres.

Pritvodce funkei. Funkce SUMA, MAX, MIN, PRUMER, POCET, POCET2
Aritmetické a geometrické fady.

7. MS EXCEL - Logické funkce

KDYZ, A, NEBO.
Vnofteni logickych funkeci.

8. MS EXCEL - Datové funkce

DNES, ROK, MESIC, DEN, NYNI, HODINA, SEKUNDA, DATUM.
A jejich vnofeni v logickych funkcich.

9. MS EXCEL - Statistické funkce

Funkce RANK, LARGE, SMALL, COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF, SUMIFS.
Vyuziti operatoru & v kritériu.

10. MS EXCEL - Grafy matematickych funkci.

Tvorba a vkladani grafii. Typy grafii. Uprava objektt grafu. Zména méfitka



11.

12.

13.

14.

15.

Grafy matematickych funkei — parabola, hyperbola, sin, cos, ...
Zobrazeni vice funkci v jednom grafu.

MS EXCEL - Seznamy a fazeni. Zaklady filtrovani

Seznamy. Zahlavi. Ttidéni podle sloupcti.
Filtr. Kritéria pro filtraci. Filtry s vice kritérii.
Logické operatory. Vlastni filtr.

MS EXCEL - Rozsifeny filtr. Souhrny

Rozsiteny filtr.
Souhrny.

MS EXCEL - Podminéné formatovani

Podminéné formatovani bunek a celych radka.
Spravce pravidel podminéného formatovani. )
Vyuziti zékladnich funkci v podminkach (A, NEBO, RO, MESIC)

MS EXCEL — Mezi-listové adresovani

Tiirozmérné tabulky — adresovani bunék a oblasti z jinych listd.
Vyuziti statistickych, logickych a vyhledavacich funkeci.

MS EXCEL — Makra

Makra. Zaznam a editace makra. Spravce maker.
Propojeni maker s tabulkou. Vytvofeni tladitka.



