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Organizace kurzu

Vyuka kurzu je organizovana do 13 piedndsek (45 minut) a 12 praktickych semindii (90

minut).

NAPLN A ORGANIZACE JEDNOTLIVYCH SEMINARU:

1.

seminar:

Seznameni s pribéhem vyuky v semestru, studijnimi materialy a jejich strukturou,
sezndmeni s pozadavky na absolvovani pfedmétu. Seznameni s prosttedim IT na OPF,
CRO, IS, Horde, Files.opf.slu.cz, UIT, KINM. Software na OPF, pfistup studenta
k software, VMware, Office 365.

seminai:

Uvod do prace stextem a daty. Textové editory, tabulkové procesory, databaze,
prezentacni software. MS Office, verze, ptehled, formaty ukladani, Office 2019, Office
online, Office 365, Word, Excel, Access, PowerPoint, zdkladni typy, pfipony a formaty
soubortl. Ochrana souborti (chranéné zobrazeni, zamek apod.) Zakladni pracovni
objekty V MS Office,

seminar:

Zakladni pracovni prostfedi v MS Office, pracovni plochy jednotlivych aplikaci, pasy
karet, rozdily a shody v jednotlivych aplikacich, volby, skupiny voleb, zakladni
pracovni objekty v jednotlivych aplikacich. Prace se schrankou. Zakladni prace
s kartami, pfizptisobeni pasu karet, karta Vlozeni, karta RozloZeni, karta Zobrazeni.
seminai:

Objekty a prostiedi MS Word, znak, slovo, fadek, odstavec, oddil, stranka, textové pole,
grafické objekty. Prace s textovymi objekty, vyhledavani, klavesové zkratky, textové
pole, SmartArt, vlastnosti, formaty a styly objektd. Srovnani vlastnosti textovych
objektll v ostatnich aplikacich MS Office. Opravy v textu, automatické opravy,
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moznosti nastaveni na karté Soubor > MozZnosti. Karta Revize, sledovani zmén
v dokumentu.

seminai:

Prace se strankou, prace se zahlavim/zépatim, styly, generovani obsahu a seznamd,
odkazy, karta Reference. Prace s textovym polem, prace se styly, prace s oddily, prace
s motivy. Karta Navrh. Komentafe, pole, hromadna korespondence.

seminai:

Textové efekty a typografie v. MS Word, prace s formaty, podokno Format
U jednotlivych objektt, vlastnosti objektl (velikost, barva, stin, prostorové efekty,
kombinované vlastnosti u slozenych objekti), grafické objekty, seskupovani, upravy
objektl, pfenosy objektd pomoci schranky, pienosy objektii mezi aplikacemi.

seminai:

Uvod do prace s makry, karta Vyvojaf, nahravani maker.

PowerPoint, pracovni plocha, snimek, dostupnd podokna, objekty, specifika pfi praci
s objekty, Vlastnosti snimku, pozadi, rozlozeni. Animacni efekty, pfechody snimkii.
seminar:

PowerPoint, prezentace, parametry a efekty animaci a pfechodt, vlastnosti prezentace.
MS Excel. Uvod do prace s daty, struktura dat, tabulky, zaznamy, polozky, relace,
prostiedi MS Excel, zdkladni pracovni objekty MS Excel, odliSnosti v kartach.
seminar:

Bunika, adresace, obsah buiiky, list, sesit, formaty, vybér, kopirovani a presouvani dat,
import dat, typy a pfipony soubort. Rozdilnosti v kartach, karta Domt. Funkce, vzorce,
vypocty, karta RozloZeni, karta Zobrazeni.

seminai:

Prace s daty, seznam, tabulka, filtrovani, tfizeni, souhrny, ndzvy oblasti a proménnych,
ovéfeni dat, scénare, hledani feSeni, kontingencni tabulka.

seminaf:

Vizualizace dat v S Excel, grafy.

MS Access. Zaklady prace s rela¢ni databazi, objekty pro praci, priivodci vytvareni
objektli, navrhové zobrazeni. Tabulka, vlastnosti, formaty, import dat, relace, filtrovani
t¥izeni. Uvod do dotazd. Typy dotazii, dotazy akéni, dotazy parametrické, vypoéty
Vv dotazech, tviirce vyraza.

seminaf:

Formuléaf, nadvrhové zobrazeni, zékladni objekty, textové pole ve formulafi a jeho
propojeni s daty, ovladaci prvky formulafe. T¢lo formulare, zahlavi, zapati, vlastnosti.
Sestava, priivodce tvorbou sestavy. Uvod do maker, podminka v makru, pfifazeni akce
a makra aktivnimu objektu ve formulafi.
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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 seminafich.

Hodnotici metody: aktivni Gi¢ast na seminatich (max. 30 bodu), prubézny test znalosti (max. 30
bodi), zkouska (max. 40 bodi).

Pro uspésné absolvovani pfedmétu je nutné ziskat minimalné 20 boda z prabézného testu a 70
bod celkem.

Bodové hodnoceni aktivni ucasti: Na kazdém seminafi bude studentiim k dispozici test dil¢ich
znalosti z probirané latky, prokazujici aktivitu na daném seminafi. Pokud vyucujici neurci
jinak, lze tento test absolvovat pouze na ptislusném seminafi. Z kazdého testu je mozné ziskat
max. 3 body (méné nez 50% spravnych odpovédi 0 bodt, 50% - 70% 1 bod, 70% - 90% 2 body,
90% a vice 3 body). Body se zapocitavaji do zkousky. Pti zisku vice neZ 30 bodl za semestr se
ke zkouSce zapocitava max. 30 bodi).

Bodové hodnoceni prithéZného testu: pribézny test (otevieny v 7. vyukovém tydnu (1.11 2021
—7.11.2021 do 24:00), teorie Word, PowerPoint), student ma moznost dvou pokusi.

Test ma 30 otazek, kazda spravna odpovéd’ je jeden bod, student musi ziskat alespon 20 bodi,
jinak neni pfipustén ke zkousce. V pitipadé 2. pokusu se pocitaji body tohoto pokusu. Body se
zapocitavaji do zkousky.

V pfipadé, ze student neziska z pribézného testu 20 bodl, mlze v semestru po uzavieni
prabézného testu (od 8.11.2021) jako néhradu 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 bodi, 1 kdyz student opakovanym pokusem ziska boda vice. Pokud
student neziska ani opakovanymi pokusy 20 boda, neni ptipustén 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 prostfedi Word, max. 10 bodu), praktické znalosti zakladu prace s daty a jejich
vizualizace (10 praktickych otdzek v prostfedi Excel, max. 10 bodl), praktické znalosti prace
se strukturovanymi daty (10 praktickych otazek v prostiedi Access, max. 10 bodl) a teoretické
znalosti ziskané v semestru (teoreticky test, 10 otdzek, max. 10 boda). ZkuSebni test lze
absolvovat pouze v dobé zkousky. Zadna ze 4 &asti zkousky nesmi byt hodnocena ,,0“ body.
Zkouska probiha na PC ucebné.
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Veskeré teoretické testy (dil¢i, pribézny, souhrnny, zkouskovy) studenti absolvuji v urcené

dobé v prostiedi pro zkouseni (elearning.opf.slu.cz, kurz ,,Informatika — zkouseni PEDAGOG
[ZS-2021-INMBPINF-XX]*“ (PEDAGOG je piijmeni tutora, XX jsou inicialy tutora).

doc. Mgr. Petr Suchanek, Ph.D.
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