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Okruhy pro nostrifikaéni zkousku z predmétu Informaéni a komunikaéni technologie

Teoreticka ¢ast zkousky

1. Programové vybaveni — definice, dé€leni; typy aplika¢niho software

definice a déleni software (systémovy, aplikacni), licen¢ni politika (druhy licen¢nich ujednani)
s ohledem na autorska prava (freeware, shareware, GNU/GPL, komer¢ni licence, public domain...)
zakladni charakteristiky a vyuziti jednotlivych typu aplika¢niho software

textové editory, textové procesory a DTP

tabulkové procesory

prezenta¢ni programy (#yto prvni tri tvori vzdy zdklad kancelaiskych balikl)

grafické programy, 3D grafika, CAD systémy

databazové systémy

prohlizece internetu

postovni a komunikacni programy

editory pro tvorbu webu

vyvojova prostiedi a piekladace programovacich jazykl

simula¢ni programy a programy pro modelovani

vyukové programy a trenazéry, e-learning

viry a antiviry

hry

podnikové informacni systémy (zalozené na databazovych systémech)

expertni systémy

programy pro fizeni technologickych procesii

dalsi specialni programy: Gcetni programy, ...
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2. Problematika digitalizace dat

kodovani informaci ve vypocetni technice: kodovani ¢isel (cela — rezim pevné fadové ¢arky, realna —
rezim plovouci fadové ¢arky — mantisa, exponent), kodovani znaki — ASCIIl, UNICODE

dokumenty a jejich formaty (textové, grafické, zvukové...), co znamena export a import

formaty pro zaznam videa a zvuku, jak jsou komprimované

prenos dat mezi riznymi programy, export a import, typy komprimace (ztratova, bezztratova)
problematika digitalizace dat, OCR programy

3. Zpracovani textd

zasady tvorby dokumenti, struktura dokumentu, charakteristiky pisma, déleni pisem (zasady psani
textll na pocitaci, charakteristiky pisma: font, styl = normalni x kurziva, tloustka ¢ary = duktus = normalni x
tucné; velikost pisma; fez pisma; rodina pisem; déleni pisma — patkové x bezpatkové, proporcionalni x
neproporcionalni)

typy programi pro zpracovani textid, zakladni a pokro¢ilé funkce (zakladni funkce- editacni,
formatovaci, prace s grafikou; pokrocilé funkce programil pro zpracovani textl: tabulky, vypocty, obrazky,
psani vzorcd, hromadna korespondence, prace s makry, generovani obsahu, kontrola pravopisu...)
formaty textovych dokumenti, charakteristiky, zptisob komprimace (TXT, RTF, DOC, DOCX a ODT
— zalozeny na XML...)

specialni formaty PDF a XML: vlastnosti, vyuZiti, zplisoby tvorby

co je styl odstavce v textovém procesoru, rozdil mezi formatovanim a styly odstavci, vyhody (napf.
vyuziti nadpisovych styli pro automatickou tvorbu obsahu)

vztah dokumentu a Sablony dokumentu, soucasti Sablony, vyznam

4. Tabulkovy kalkulator (procesor)

princip prace tabulkového procesoru, zpiisob uloZeni dat (princip préce, list, 3D sesit; zakladni typy dat
V bunce, fady, format bunky, podminéné formatovani)

druhy adresace bunék a oblasti, ady, prace se vzorci/funkcemi (adresace absolutni, relativni, smiSena —
pii tvorbé a kopii vzord, oblasti (souvisla, nesouvisla, dvojrozmérna, trojrozmérna), co je fada

pokrocilé funkce tabulkovych procesorii: prace s makry, databazové funkce - filtry, tfidéni; kontingen¢ni
tabulka, souhrny



5.

Prezenta¢ni programy

zakladni typy snimki (0vodni, text na odrazkach, tabulka, graf, obrazek, organizacni diagram), predloha
snimku, zapati, animace objekti, pfechody snimku (moznost animace jednotlivych objektt i prechodové
efekty snimkt — na ¢as, na klepnuti mysi)

formaty soubori s prezentacemi (prezentace, spustitelna prezentace, PDF format, webovska prezentace)
zasady tvorby prezentace (kontrastni barvy, velka pismena, struéné texty, vyuzivani obrazku, grafa

a schémat, pouzivani titulni stranky a stranky s udaji o autorovi, uvedeni zdroji)

technické vybaveni pro prezentovani (projektory, interaktivni tabule, laserova ukazovatka), pravidla pro
prezentovani (pravidla pro prezentovani: pfiprava obsahu, techniky a mistnosti; srozumitelny, pomaly
ptednes a vyklad, kontakt s posluchaci, pfimétend délka prezentace)

6. Kancelafské baliky

charakteristika kancelaiského baliku MS Office (programy zahrnuté v kancelarskych balicich, moznosti
jejich vyuziti, vzajemného propojeni soubort z riiznych programii baliku, ptenos dat mezi nimi)
hypertextova struktura napoveédy V kancelafskych balicich

7. Grafika

zakladni barevné modely, kalibrace (modely RGB a CMYK)

charakteristika, pojmy a operace rastrové grafiky (barevna hloubka, pocet bodti obrazku, prevzorkovani,
rozliSeni, histogram, gamma korekce, vrstvy, alfa kanal)

charakteristika, pojmy a operace vektorové grafiky (obrys, vypln; uzel ostry, hladky, symetricky;
zarovnani, fazeni, seskupeni, logické operace: prinik, ofez a slouceni; zdkladni tvary — obdélnik, elipsa,
Cara, text, vlozeni rastru; zakladni vlastnosti uzavienych objektd — obrys a vypln; zarovnani a nastaveni
poradi objektl)

grafické formaty a jejich charakteristiky, komprimace (BMP, JPG, TIFF, PNG, GIF, SWF...)

grafika pro web, vhodné grafické formaty, zasady spravné tipravy grafickych dokumentt (zarovnani,
kontrast, blizkost, opakovani, zasady pouzivani barev, barevny a tonalni kontrast, pouziti zlaté¢ho fezu)

8. Databazové systémy

zakladni pojmy databazovych systémii (databazovy systém: baze dat = kartotéka v pocitaci
a SRBD/DBMS = obsluzné programy; SQL jazyk - dotaz coby prosttedek pro vybér z databaze a t¥idéni
v databazi — dotazovaci jazyky: (R)QBE, SQL)
relaéni databaze: princip, struktura a pravidla tvorby rela¢ni databaze, druhy relaci (data ve 2D
tabulce, i vysledkem dotazu tabulka; fadky = véty, sloupce = polozky, pole; nutné podminky — hodnoty
v polich elementarniho datového typu, libovolné potadi vét a polozek, hodnoty v 1 sloupci shodného typu
a tvofi doménu, kazda véta pouze jednou; relace (1:1, 1:N, M:N); vybér polozek, vybér vét; spojeni tabulek
— vznik nové tabulky spojenim 2 ¢i vice jinych — vazebni podminka: vzdy 2 slu¢ované databaze musi mit
alespon polozku shodnou — typem, velikosti, pfip. i nazvem)
datové typy v rela¢nich databazich (Cislo, text, logicky ANO/NE, datum a ¢as, MEMO pole...)
primarni kli¢, cizi kli¢

Internet a publikovani na webu

podstata internetu, sluzby internetu, zasady bezpe¢ného pouzivani internetu (opatrnost pii sdélovani
osobnich daji, silna hesla — kombinace pismen a ¢islic, opatrnost pfi instalaci stazenych programu

a doplnki systému nebo prohlizece, problematika SPAMu)

pojmy www, hypertext, katalogové x fulltextové vyhledavani

programy pro vyuZivani sluZeb internetu

jazyk HTML, kostra (struktura) dokumentu, zakladni p¥iklady taga (znacek): formatovani pisma
a odstavci — odkazy, seznamy, tabulky, obrazky

validace, kédovani

obrazky na internetovych strankach, webova grafika — zasady (vhodné formaty, velikost obrazku do
100 KB)

registrace domény, webhosting

kaskadové styly (CSS) - vyhody a nevyhody pouziti pfi tvorbé webové stranky ve srovnani s pouzitim
ramcu a skrytych tabulek

mozné zpusoby zapisu CSS: definice stylu v dokumentu, externi soubor stylt

statické x dynamické webové stranky, co znamena usporadani klient-server



10. Sprava soubort na disku, souborové systémy

e typy souborl (datové x binarni), vyznam piipon; organizace dat na disku, hierarchicka struktura souborti na
disku/pamétovém médiu; data, metadata

e programy pro spravu souboru na disku (skenovani disku, defragmentace, komprimace, zdlohovani
a zabezpeceni, viry a antivirové programy, ...)

o zakladni funkce operacniho systému (struktura opera¢nich systémul, rozdéleni operacnich systémil)

Prakticka €ast zkousky

1. Ovladani PC, opera¢ni systém Windows

rozlisi spravny zplsob zapinani a vypinani pocitace od nespravného

na zakladni urovni konfiguruje MS Windows a nastavuje uZivatelské prostfedi, aktivuje panel pro snadné spusténi, zjisti verzi
OS a instalovanou RAM, velikost disku a volné misto na ném; nastavi jazyk pro klavesnici, mys, datum a ¢as, hlasitost, vzhled
a chovani plochy

instaluje a odinstaluje aplikace, pfida zastupce do nabidky Start i na plochu

pracuje s tiskarnou

pouziva vhodné aplikace obsazené v operacnim systému pro feSeni béznych ukolt (Ptislusenstvi — ptikazovy fadek,
kalkulacku, poznamkovy blok, malovani; prohlizi a modifikuje obsah schranky)

popise strukturu ulozeni dat a vyznam atributi soubora

ovlada operace s disky (formatovani, defragmentaci, opravy chyb na disku, zalohovani)

pracuje se soubory, slozkami a zastupci (kopirovani, pfesun, prejmenovani, komprimace, dekomprimace)

provadi hromadny vybér souvislé i nesouvislé oblasti, véetné uziti zastupnych znakd * a ?

pouziva souborové manazery

vysvétli vyznam vyuziti klaves a ovlada je

pracuje s napovédou a manualem

zalohuje data na vice médiich

2. Zpracovani textu (prace s texty, styly, Sablonami a formulaii)

rozliSuje funkce (edita¢ni, formatovaci, prace s objekty OLE) a moznosti jednotlivych textovych editord a procesort
popise bézné pouzivané formaty textovych souborti

uzivatelsky nastavi prostredi textového procesoru (vlastni panely, zobrazeni pravitek, posuvniki, zobrazovani klavesovych
zkratek)

aplikuje zakladni typograficka pravidla pfi tvorbé vlastnich dokumentti s vyuzitim zobrazeni netisknutelnych znaka
objasni rozdil mezi formatovanym a neformatovanym textem a mezi formatovanim a styly odstavet, popise charakteristiky
typt pisem a doporuéeni pro jejich vyuziti

naformatuje Cast textu i cely odstavec, nastavi a pouziva tabulator véetn€ vodicich znakd, odrazky a Cislovani véetné
viceurovitového seznamu

vyhleda a nahradi ¢asti textu, vyuziva pro oSetieni jednopismennych slov

pouziva a vytvaii styly odstavcl s védomim jejich vyznamu

ovlada rizné zpusoby, jak vlozit do textu specidlni znaky bez pritfazené klavesy

vybere $ablonu, vytvofi a upravi vlastni

vytvoii a naformatuje symetrickou i nesymetrickou tabulku riznymi zptisoby, véetné pievedeni textu na tabulatorech na
tabulku

realizuje jednoduché vypoéty v tabulce

z tabulky vytvofi graf a upravi jej

vlozi do dokumentu textova pole, hypertextové odkazy, obrazky

nastavi/upravi jejich parametry véetné popiskt

vyuziva editor rovnic

pomoci hromadné korespondence vytvoti jednoduchy zdroj dat a vyuzije jej pfi tvorbé formulafového dopisu ¢i adresare
(katalogu) véetné pouziti pole Pokud-pak-jinak pro logickou podminku (napt. volbu osloveni)

zaznamena makro a umi jej spustit

vygeneruje z dokumentu obsah

vyuziva rozsitené funkce textovych procesort

zapne a vypne automatickou kontrolu pravopisu

nastavi format stranky a dokumentu pro tisk

charakterizuje zékladni formaty dokumentti véetné PDF

vyuziva export a import dat a pievod soubort riiznych programii pro praci s texty a popise jejich vyznam

nastavi tiskarnu, vytiskne dokument ¢i jeho ¢ast (vcetné tisku do souboru)

odstrani dokument z tiskové fronty

vyuziva nadpovédu, manudl

3. Prezentacni programy

dodrzuje obecna pravidla pro prezentovani
pouziva rizné prezentacni nastroje a formaty i technické prostredky
vyuziva rizné rezimy zobrazeni, zékladni formaty snimkd (titulni list, organizacni diagram, odrazky, text, tabulku, obrazek,




graf, videoklip), do nichZ vklada ptedpiipravené objekty
— kresli a upravuje, pteklapi a rotuje vlastni objekty
— dodrzuje pravidla efektivni prezentace
— modifikuje rozvrzeni snimka
— vyuziva Sablony a barevna schémata
— vyuziva predlohu snimku
— vlozi tla¢itka akci a vyuziva je
— nastavi animace a zvukové efekty, piechody snimk, ¢asovani, skryje vybrané snimky
— vklada do zahlavi a zapati autora, strankovani, datum, poznamky
— nastavi/provadi kontrolu pravopisu
— spousti prezentaci od libovolného snimku, nastavi rizné parametry béhu prezentace
— uklada prezentaci v riznych formatech, provadi export (i do HTML) a import
— tiskne jednotlivé snimky i podklady pro posluchace i pro ptednasejiciho
— vyuziva napoveédu, manudl

4. Sité a internet

— struéné popise rozdil mezi sit¢émi LAN a WAN, bezdratové pripojeni (WIFI) ,

— objasni ulohu providera

— vysvétli pojem mapovani sitovych diskt

— popiSe internet a zpuisob pienosu dat na ném (pakety)

— objasni adresaci na internetu jak pocitaci, tak dokumentd (IP adresace, URL/URI adresa, systém DNS)

— charakterizuje zakladni sluzby a moZnosti Internetu (www, e-mail, ftp, news, on-line komunikace IM, elektronicka konference,
prohlizece, VoIP telefonie, vzdaleny pfistup, obchodovani po internetu...)

— popiSe vyznam zkratek protokoll sluzeb

— struéné objasni rozdil mezi sitémi typu peer-to-peer a klient-server

— objasni pojmy VPN (virtualni privatni sit’) a intranet (jako vyuZiti internetovych technologii v LAN)

— popiSe zasady bezpecné prace v siti a bezpecné prace s internetem, zasady opatrnosti, soukromi, ovéfovani vérohodnosti

— pracuje s riznymi prohlize¢i webu

— stahne z webu soubor a po otestovani antivirovym programem jej ulozi

— vysvétli rozdil mezi vyhledavanim v setfidéném katalogu odkazii a fulltextovém vyhledavaci

— vyuziva rozsifené vyhledavani

— ovéfuje informace ziskané z internetu, zda nejde o hoax, a to i v piipadé zprav z e-mailu

— ovlada praci s mailem a jeho piilohami pomoci webového rozhrani i pomoci klienta elektronické postynastavi FTP klienta
aumi jej vyuzivat

— vyuziva diskusni férum, chat i elektronickou konferenci

— popise vyhody i rizika prace v siti, zpiisoby ochrany dat a zabezpeceni sité (antiviry, firewally), pouZiva antivirovy program

5. Tvorba statickych webovych stranek

— vyuziva internet jako informaéni zdroj a ovéfuje informace z néj ziskané, orientuje se v prostiedi webu
— vysvétli pojmy internet, protokol HTTP, URI (URL, URN), domény

— voli vhodné informacni zdroje k vyhledani pozadovanych informaci a vhodny editacni software

— upravuje, optimalizuje a zkontroluje spravnost HTML

— popise strukturu HTML, vysvétli kodovani

— pouziva zékladni znacky HTML

— nalezne dokumentaci k pfislusné znaéce HTML, nalezené informace aplikuje

— vytvoii jednoduchou webovou stranku pomoci grafického WYSIWYG editoru

— vysvétli HTML kaod stranky

— vysvétli vyznam a zpisob pripojeni CSS, popise divody zavedeni a pouzivani kaskadovych styl

— zna zpusoby zapisu kaskadovych stylt v dokumentech HTML s preferenci externé ptipojené $ablony stylt

6. Tabulkové procesory

— nastavi uzivatelské prostredi

— naformatuje buiku, sloupec, fadek, tabulku

— ovlada efektivni pohyb po tabulce (klavesové zkratky)

— zapne/vypne zobrazeni miizky

— ptida/odstrani list seSitu, pfejmenuje, raznymi zpusoby zkopiruje ¢i pfesune bunku/oblast/list

— zapiSe do vzorce dvoj/trojrozmérnou oblast dat

— vytvoii linedrni fadu se zadanym krokem/kone¢nou hodnotou

— zapiSe vzorec, pouziva zékladni funkce matematické a statistické skupiny AUTOSUM a logické funkce vCetné vnotenych
— rozliSuje absolutni, relativni a smiSenou adresaci, spravne pouziva pii kopii vzorct

— vytvofi, upravi a vyuziva grafy riznych typt

— vklada je do listu s tabulkou i do nového listu

— upravi méfitko a vzhled grafu s vice sériemi

— zpracovava linearni a kvadratické funkce

— provadi import tabulky a grafu z tabulkového do textového souboru, i zpétny import tabulky z textového soboru
— vybere tiskarnu, nastavi jeji parametry, vytiskne tabulky, grafy i jejich kombinaci




vyuziva podminéné i automatické formatovani véetné tvorby vzorct generujicich podminéné formatovani
vklada do listu sesitu kotvici pricky

vytvaii fady rizného typt vice zplisobtl, véetné tvorby vlastniho seznamu

vytvaii vypoctové vzorce bez mezivypocti

analyzuje chyby ve vzorcich pomoci nastroje zavislosti vzorci

ptresouva/kopiruje s vyuzitim volby vlozit jinak

pracuje ve vzorcich s pojmenovanymi buiikami

pracuje s riznymi formaty souborti (xls, csv...)

importuje data z jinych aplikaci, vyuziva propojeni s dal$imi programy

vyuziva napovédu a manual

7.

Zaklady prace s databazi

sefadi data v tabulkovém procesoru podle zadanych kritérii

pouziva automatickou i roz$ienou filtraci dat, tvoii souhrny

vytvafi a upravuje kontingenc¢ni tabulku i graf

popise tabulku tabulkového procesoru jako primitivni databazi

rozdéli text do sloupcti pro databazovou tabulku

popise strukturu relacni databaze (tabulka; pole, véty — zaznamy, datové typy)
vysvétli 1. normalni formu

zalozi novou databazi, definuje strukturu tabulky a naplni ji daty, vybere vhodné datové typy
nastavi ovétovaci pravidlo, vstupni masku, objasni vyznam referen¢ni integrity
importuje data z tabulkového procesoru do databazového systému bez/s propojenim
vytvoii jednoduchy dotaz v navrhovém zobrazeni, zobrazi zapis v SQL

sefadi data v jedné tabulce

filtruje sloupce — polozky (projekce) ¢i fadky (selekce) jedné tabulky

definuje relace mezi vice tabulkami DBS, popiSe typy relaci a uvede ptiklady
vytvaii rizné typy dotazii nad vice tabulkami

vyuziva agregaéni funkce

vytvoii a upravi jednoduchy formulaf

vytvoii jednoduchou sestavu, definuje jeji ¢asti

8.

Rastrova grafika

charakterizuje rastrovou grafiku a vektorovou grafiku

vysvétli pojmy rastrové grafiky: rozliSeni, DPI, barevna hloubka, pocet bodi obrazku, histogram, kontrast, jas

zméni pocet bodli obrazku pievzorkovanim a vysvétli vyznam vyuziti zejména pro www stranky (vhodna velikost obrazku pro
web)

provadi barevné i transformacni korekce fotografie (upravi nevhodné exponovanou fotografii pomoci histogramu, gamma
korekce, prace s vrstvami ¢i maskou vrstvy, odstrani efekt cervenych o¢i, srovna kacejici se linie)

charakterizuje jednotlivé rastrové formaty a jejich vyuziti s ohledem na komprimaci a moznost ukladani prihlednosti

vyuziva a vyhledava obrazky na internetu pii dodrzeni autorského zakona

komprimuje ztratove ¢i bezztratove

Nekteré ze zdroju:

e Pavel Roubal, uc¢ebnice Informatika a vypocetni technika pro stfedni skoly (vydani od roku 2010) - jak
teoretickd ucebnice, napt. vydani 2012 ma ISBN 978-80-251-3228-9, tak prakticka ucebnice)
e ECDL Privodce piipravou na testy ISBN 978-80-251-3144-2 (odsud vse)

Forma a prubéh zkousky

e zkouSka ma dvé ¢asti (teoretickou a praktickou)
o teoreticka ¢ast: piiprava 15 minut, zkouSeni 15 minut (v pfipadé pfitomnost tlumocnika se
doba zkouseni prodluzuje na 20 minut, doba na ptipravu zlstava stejna)
o prakticka ¢ast: doba vypracovani 20 minut (v ptipad¢ pfitomnosti tlumocnik je doba
vypracovani 30 minut)
e Kk praktické casti postupuje uchaze¢ pouze v ptipadé, ze byl v teoretické casti uspésny, v opacném
ptipadé zkouska konc¢i teoretickou ¢asti




