Obsah

Uvod
ECDL a jeho vyznam v praxi

Prvni modul

Zakladni pojmy informacnich technologii

Co v8e muze v otazkach byt?

Zkuste si odpovédét na nésledujici otdzky
Co vam muiZe v ptipravé na zkousky pomoci
Doporudena literatura

Internetové stranky

Druhy modul
Prace s pocitacem a sprava souborii

Co vSe muze v otazkach byt?

Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky
Co vam muiZe v ptipravé na zkousky pomoci
Doporudena literatura

Internetové stranky

Treti modul
Textovy editor

Co vse muze v otazkach byt?

Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky
Co vam muiZe v ptipravé na zkousky pomoci
Doporucena literatura

Internetové stranky

Ctvrty modul
Tabulkovy editor

Co v$e muze v otazkach byt?

Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky
Co vam muiZe v pfipravé na zkousky pomoci
Doporucena literatura

Internetové stranky

S U

S
& & oo v N

26

27

27
28
55
55
56

57

57
58
81
81
82

83

83
84
108
108
108



4 Jak zvlddnout testy ECDL

Paty modul

Databaze a systémy pro uchovani dat 109
Co v$e muze v otazkach byt? 109
Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky 110
Co vam muiZe v pfipravé na zkousky pomoci 130
Doporucena literatura 130
Internetové stranky 130

Sesty modul

Prezentace a prace s grafikou 131
Co v8e muze v otazkach byt? 131
Zkuste si odpovédét na nésledujici otazky 132
Co vam mitize v pfipravé na zkousky pomoci 157
Doporudena literatura 158
Internetové stranky 158

Sedmy modul

Sluzby informacnich siti 159
Co v8e muze v otazkach byt? 159
Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky 160
Co vam muiZe v ptipravé na zkousky pomoci 176
Doporudena literatura 176

Internetové stranky 176



Uvod

Casto se diskutuje a pise o problému neznalosti prace s po&itacem, a to nejenom ve stat-
nich institucich, ale i ve $kolstvi a mnoha velkych soukromych firmach. Mluvi se tedy
o nedostatecné takzvané pocitacové gramotnosti.

Co je to vlastné pocitacovd gramotnost? Ve slovniku miiZete najit, Ze je to schopnost ¢lo-
véka zvlddnout zakladni pravidla prace s pocitacem, obsluhu pocitace a periférii, principy
ovladani zakladnich druhti programi. Pocitatova gramotnost spocivd v uréitém hlubsim
porozuméni pocitaci a programiim a je nutnd pro kazdého, kdo chce na pocitaci provadét
samostatnéjsi a komplexnéjsi ukoly.

Urcité se mnou budete souhlasit, kdyz feknu, Ze osobni pocitace se v soucasné dobé
vyuzivaji v mnoha oblastech lidského Zzivota. Pocinaje psanim textil, pfes riizné vypocty
v tabulkdch, az po slozité navrhy technickych soucasti, architektonickych navrhi budov
¢i stavebnich plant. Velké vyuziti maji i v komunikaci (elektronicka posta i internetové
prezentace) nebo vzdélani (vyukové programy, nau¢né nebo vykladové slovniky). Cilem
jisté je naucit se co nejlépe, ale pritom jednoduse i efektivné pracovat s pocitacem i jeho
technickym a programovym vybavenim. Je jedno, jestli pouzivite pocita¢ v zaméstnani,
podnikani, ve $kole nebo jen pro pouceni ¢i zabavu.

Kniha, kterou nyni dostavate do ruky, vam mtize pomoci zorientovat se v pocita¢ovych
znalostech i dovednostech bézného uzivatele, protoze obsahuje informace o ECDL
(European Computer Driving Licence) neboli ,,fidi¢dku na pocitac®

Zkusenost z mnoha stattl ukazuje, Ze se systém zkousek pro ziskdani ECDL osvéd¢il (prede-
v$im pii pfijimani novych uchaze¢t do zaméstnani a zlepseni vyuziti vypocetni techniky),
proto se k nému postupné ptidavaji i ostatni zemé, Ceska republika se ptipojila 2. 6. 1999
pod zastitou CSKI (Ceské spole¢nosti pro kybernetiku a informatiku).

Podivejte se nyni do nasledujicich kapitol, které obsahuji otazky a ukoly pro ptipravu
k vlastnimu testu. A protoze se dnes jiz Casto setkavate s rozsifenym opera¢nim systémem
Windows Vista nebo s programy Microsoft Office 2007, tak jsou feSené tukoly vysvétleny
pravé na téchto programech. Jinak cviceni, ktera mate pfipravena na CD, jsou ulozena
také pro Microsoft Office 2003 i Microsoft Office 2007, abyste vée mohli zkouset i na
starsi verzi.

Vsechny tkoly a cvi¢eni mtiZete pak pouzit pravé pti pripravé na vlastni testy ECDL, tedy
k ziskani svého fidi¢aku na pocitac. V jednotlivych kapitolach najdete také spousty feseni
vzorovych tkolt a dale nékteré doporucené studijni materidly.
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ECDL a jeho vyznam
v praxi

Od prvniho testovani ECDL" u n4s jiz ubéhlo nékolik let, ale stale se muzete v nasich
firmach a predevs$im ve statnich institucich setkat s velkou neznalosti prace na pocitaci.
Casto, bohuzel, slouzi pouze jako lepsi psaci stroj k psani zprav ¢i dopisti nebo k vedeni
adres. Pokud si v8ak text napsany neznalym uZivatelem otevfete a chcete v ném délat upra-
vy nebo pokracovat v dal$im psani, zjistite v mnoha ptipadech, Ze rychlejsi je text opsat
znovu. Myslite, Ze se jiz nékdo zamyslel nad situaci, do jaké miry jsou vyuzivany kvalitni
osobni pocitace?

Mnoho uzivateld nezna zdkladni principy prace s pocitacem, proto se o naro¢néj$im
vyuziti tabulek nebo databdzi neda ani hovorit. Neplyne z toho to, Ze by se uzivani poc¢i-
tact mélo omezit a tim uSetfit penize, ale je tfeba si uvédomit, jak dulezité je vzdélani
v této oblasti. Je tfeba umoznit lidem naucit se spravné pouzivat jednotlivé programy na
pocita¢i k snadnéjs$i a efektivni praci. Nékteti lidé jsou schopni s pocita¢em pracovat bez
velké pomoci sami, jini zase s pocitacem neustéle bojuji a potfebuji pomoc. K tomu slouzi
rtizné poradenské firmy nebo $kolici stfediska. Nejvyhodnéj$im fesenim je, aby se lidé
s pocita¢em pracovat naudili a poté ho jiz bez problému ovlddali samostatné.

Nejenom u nas, ale i v zahrani¢i se pak oteviela otdzka, jak zjistit, do jaké miry - diky
svym znalostem - je uzivatel schopen pocita¢ pro svou praci vyuzit. Proto vznikla my$len-
ka ECDL a jednotného testovani. Na mezinarodni trovni jsou nyni pfipravovany jednotné
osnovy $kolicich kurzt a série zkuSebnich testtl. UZivatelé, ktefi testy tspé$né absolvuji,
dostavaji osvédceni o slozenych zkouskach (ECDL), kterd jsou zaméstnavateli respekto-
vana, protoze zarucuji standardni a dobrou pripravenost pro spravné a efektivni vyuziti
pocitace. V mnoha zemich je vlastnictvi ECDL dokonce kvalifika¢nim poZadavkem pro
platové ohodnoceni pracovniki, predevsim ve statnich institucich. Zaméstnavatelé si jiz
nyni za¢inaji uvédomovat, Ze nestali poéita¢ pouze koupit, ale ze se s nim musi umét
i spravné zachazet.

* Zkratka ECDL a text European Computer Driving Licence jsou registrované ochranné zndmky spole¢nosti
The European Computer Driving Licence Foundation Limited.





