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Organizace kurzu

Vyuka kurzu je organizovana do 3 prezenc¢nich tutoriald. V ramci vyuky se mize student dale
zUcastnit prednadSek prezencniho studia dle aktudlniho rozvrhu pro dany semestr.

NAPLN A ORGANIZACE JEDNOTLIVYCH TUTORIALU:

1. Blok:
Seznameni S pribéhem vyuky v semestru, studijnimi materidly a jejich strukturou,
sezndmeni s pozadavky na absolvovani predmétu.

2. Blok:
a. Uvod do kancelai'ského software, seznameni s produkty MS Office
Zakladni produkty baliku MS Office, pfehled verzi, typy a format vytvarenych
soubort, kompatibilita. Dokument, sesit, prezentace, databaze. Pracovni plocha, pas
karet, karty, ikony, skupiny voleb, rozeviraci menu, dialogovd okna. Zakladni
objekty pfi praci s textem a jejich vlastnosti, znak, slovo, fadek, odstavec, oddil,
stranka, dokument, obrazky.

b. Prace s textem, MS Word
Textovy editor MS Office Word - moznosti vyuziti. Text, odstavce, styly, ¢islovani,
oddily, edita¢ni a korekturni nastroje, tabulky, vypocty, grafické objekty (obrazky,
grafy), reference. Sledovani zmén, slu€ovani dokumenti, hromadna korespondence.
Ptiprava tiskovych vystupti. Automatizace prace s dokumentem. Zaznam makra.
3. Blok:
a. Firemni prezentace, MS Office
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Powerpoint, prezentace, snimek, rozlozeni snimku, vlastnosti objekti, animace,
ptechody snimk, zasady prace s grafikou, nastaveni parametri animace.

b. Zpracovani dat I, MS Excel
Tabulkovy procesor MS Excel - moznosti vyuziti. Prace se seSity, prace s listy, prace
s oblastmi. Import a export dat, seznamy, tabulky, vypocty. Filtrovani, tfizeni,
souhrny, kontingencni tabulka, citlivostni analyza, grafy. Automatizace, zaznam
makra.

4. Blok:
a. Zpracovani dat II, MS Access
Databaze MS Access - moznosti vyuziti. Tabulky, relace, klice, indexy, dotazy,
parametrické dotazy, ak¢ni dotazy, formulafe, sestavy, makra, moduly.

b. Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném ¢ase, Office Online, Cloudy
Tvorba dokumentt, sdileni a spoluprace dislokovanych uzivateli prostfednictvim
prohliZzece, Office Online, propojeni dokumentt, prace v tymu, Office 365,
Cloudova ulozisté.

C. Alternativni produkty, trendy v segmentu kancelaiského software

LibreOffice, zakladni moduly, Writer, Calc, Impress, Base. Apache OpenOffice,
WPS Office Suite Free 2016. Google Dokumenty.

STRUKTURA KURZU

Kurz obsahuje informace o prubéhu semestru, pozadavcich na absolvovani, studijni oporu,
prezentace k prednaskam a kontrolni autotesty, které jsou piistupné po celou dobu semestru
a studenti si na nich mohou samostatné otestovat, zda dobie zvladli a pochopili nastudovanou
latku. Vysledky autotesti se nezapocitavaji do hodnoceni.

Podminky absolvovani

Pozadavky na studenta: aktivni ucast na tutorialech.

Hodnotici metody: aktivni i¢ast na tutorialech (max. 30 bodi), pribézny test znalosti (max. 30
bodi), zkouska (max. 40 bodi).

Pro uspéiné absolvovani pfedmétu je nutné ziskat minimalné 20 bodi z pribézného testu a 70
bodi celkem.

Bodové hodnoceni aktivni ucasti: Po kazdém tutoridlu, bude studentim k dispozici test dil¢ich
znalosti z daného tutorialu, prokazujici aktivitu na daném tutorialu. Tento test je k dispozici ode
dne tutorialu do nasledujiciho tutorialu, u tfetiho tutorialu je k dispozici do 19.12.2021 (konec
obdobi vyuky). Z kazdého testu je mozné ziskat 10 bodt. Body se zapocitavaji do zkousky.
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Bodové hodnoceni priibéiného testu: prubézny test (otevieny po 2. tutorialu (11.11 2021 —
18.11.2021 24:00), teorie Word, PowerPoint), student ma moznost dvou pokust.

Test ma 30 otdzek, kazda spravna odpovéd’ je jeden bod, student musi ziskat alespon 20 bodii,
jinak neni piipustén ke zkousce. V pfipad¢ 2. pokusu se pocitaji body tohoto pokusu. Body se
zapocitavaji do zkousky.

V ptipadé, ze student neziska z pribézného testu 20 bodl, mlze v semestru po uzavieni
prabézného testu (od 19.11.2021) jako nahradu kdykoli absolvovat souhrnny test, tento test 1ze
absolvovat opakované tak dlouho, dokud student neziska alespon 20 bodt. V tomto pfipadé se
zapocita ke zkousce 20 bodt, i kdyz student opakovanym pokusem ziskd boda vice. Pokud
student neziska ani opakovanymi pokusy 20 bodd, neni pfipustén ke zkousce. Test je otevien
do 19.12.2021 (konec obdobi vyuky).

ZkouSka: Pti zkouSce student prokazuje praktické znalosti z prace s textem (10 praktickych
otazek v prostitedi Word, max. 10 bodu), praktické znalosti zakladt prace s daty a jejich
vizualizace (10 praktickych otazek v prostiedi Excel, max. 10 bodi), praktické znalosti prace
se strukturovanymi daty (10 praktickych otazek v prosttedi Access, max. 10 bodi) a teoretické
znalosti ziskané v semestru (teoreticky test, 10 otazek, max. 10 bodi). ZkuSebni test lze
absolvovat pouze v dobé zkousky. Zadna ze 4 &asti zkousky nesmi byt hodnocena ,,0° body.
Zkouska probihd na PC ucebné.

Vesker¢é teoretické testy (dil¢i, prib&zny, souhrnny, zkouskovy) studenti absolvuji v urcené
dob¢ v prostiedi pro zkouseni (elearning.opf.slu.cz, kurz ,,Informatika — zkouseni PEDAGOG
[ZS-2021-INMBKINF-XX]*“ (PEDAGOG je ptijmeni tutora, XX jsou inicialy tutora).

Zpusoby komunikace a konzultaci

e Vyucujici — student: IS SU, hromadné nebo individualni e-maily, konzultace
V konzultacnich hodinach vyucujiciho (osobné nebo naptiklad prostiednictvim MS Teams),
telefon.

e Student — student: e-mail, MS Teams, telefon, dal$i mozné komunikacni kanaly.

Kontaktni informace na vyuc¢ujici nalezne student na dlazdici ,,Student” po ptihlaseni se do
IS SU.

Specifikace individudlnich konzultacnich moZnosti.

Studenti univerzity maji k dispozici univerzitni email. Eamilové sluzby, jakoz 1 ostatni sluzby
univerzitni sité, zajiStuje pracovi$té Centrum informacnich technologii (CIT) - konkrétni
seznam s popisem ¢i piipadnym ndvodem naleznete na strance: ,,Sluzby*. Fakultni podpora
v oblasti 1S dokumentuje portal Ustavu informaénich technologii.
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DOTAZY — POMOC

Zakladni napovédu k IS SU naleznete pfimo na portalu systému v aplikaci ,,Napovéda“, kde
se orientujte zejména na skupinu témat ,,Student. Univerzitni stranka ,,Rady a informace -
Videonavody k IS SU* obsahuje komentované video navody k vybranym postuptim v 1S SU.

Mili studenti, pfed formulaci a odeslanim vaSeho dotazu zvaZte prihodného adresita,
vyznamn¢ tak mtzete zkratit vyfizeni vaseho pozadavku:

e Otazky k organizaci kurzu, hodnoceni, pribéhu vyuky, obsahu kurzu sméiujte na
vyucujiciho.

e Zadosti k uznani pfedmétu, pieruseni studia atp. konzultujte se studijnim oddélenim.

e V ptipadé systémovych ¢i technickych dotazii, chybovych hlaSeni atp. své dotazy prosim
zasilejte na adresu: elearning (at) slu.cz

Literatura

Seznam povinné literatury je dostupny v sylabu predmétu (kurzu) v IS SU — aplikaci
»Prohlidka katalogu® (vyhledavejte dle zkratky kurzu a specifikujte soucést univerzity
a obdobi). Zajimavé odkazy zamétené na prezentaci aktualnich trendid jsou uvedeny i v rdmci
jednotlivych prezentaci prednasek.

doc. Mgr. Petr Suchanek, Ph.D.
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