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Uvod

Casto se diskutuje a pide o problému neznalosti prace s poditacem, a to nejenom ve stét-
nich institucich, ale i ve Skolstvi a mnoha velkych soukromych firmach. Mluvi se tedy
o nedostate¢né takzvané pocitacové gramotnosti.

Co je to vlastné pocitacovd gramotnost? Ve slovniku miiZete najit, Ze je to schopnost ¢lo-
véka zvladnout zakladni pravidla prace s pocitacem, obsluhu pocitace a periférii, principy
ovladani zakladnich druhii programu. Pocitacova gramotnost spociva v urc¢itém hlub$im
porozuméni pocitaci a programiim a je nutnd pro kazdého, kdo chce na pocitaci provadét
Ur¢ité se mnou budete souhlasit, kdyz reknu, Ze osobni pocitace se v soutasné dobé
vyuzivaji v mnoha oblastech lidského Zivota. Po¢inaje psanim textu, pfes riizné vypocty
v tabulkach, az po slozité navrhy technickych soudasti, architektonickych navrhii budov
¢i stavebnich pland. Velké vyuziti maji i v komunikaci (elektronickd 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 pouzivate pocita¢ v zaméstnani,
podnikani, ve $kole nebo jen pro pouceni ¢i zabavu.

Kniha, kterou nyni dostavate do ruky, vim mtize pomoci zorientovat se v pocita¢ovych
znalostech i dovednostech bézného uzivatele, protoze obsahuje informace o ECDL

v

(European Computer Driving Licence) neboli ,,fidi¢aku na pocitac®

Zkusenost z mnoha statl ukazuje, Ze se systém zkousek pro ziskani ECDL osvédcil (prede-
v$im pfi pfijimani novych uchaze¢t do zaméstnani a zlepseni vyuziti vypocetni techniky),
proto se k nému postupné pridavaji 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 setkavéte s rozsifenym opera¢nim systémem
Windows Vista nebo s programy Microsoft Office 2007, tak jsou fesené tkoly vysvétleny
pravé na téchto programech. Jinak cviceni, kterd mate pripravena na CD, jsou uloZena
také pro Microsoft Office 2003 i Microsoft Office 2007, abyste vée mohli zkouset i na
star$i verzi.

Vsechny tkoly a cvi¢eni mizete pak pouzit pravé pii pripravé na vlastni testy ECDL, tedy
k ziskani svého fidi¢aku na pocitac. V jednotlivych kapitolach najdete také spousty reSeni
vzorovych tkolt a déle nékteré doporucené studijni materialy.
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ECDL a jeho vyznam
Vv praxi

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

Mnoho uzivatelii nezna zékladni principy prace s pocitacem, proto se o naro¢néjsim
vyuziti tabulek nebo databazi neda ani hovorit. Neplyne z toho to, Ze by se uzivani poci-
tacti mélo omezit a tim udetfit penize, ale je tieba si uvédomit, jak dulezité je vzdélani
v této oblasti. Je tfeba umoznit lidem naucit se spravné pouzivat jednotlivé programy na
pocitacdi k snadnéjséi a efektivni praci. Nékteri lidé jsou schopni s pocitacem pracovat bez
velké pomoci sami, jini zase s poc¢itatem neustdle bojuji a potfebuji pomoc. K tomu slouzi
ruzné poradenské firmy nebo skolici stfediska. Nejvyhodnéjsim feSenim je, aby se lidé
s pocitatem pracovat naucili a poté ho jiz bez problémi ovladali samostatné.

Nejenom u nds, ale i v zahrani¢i se pak otevrela otdzka, jak zjistit, do jaké miry - diky
svym znalostem - je uzivatel schopen pocita¢ pro svou praci vyuzit. Proto vznikla myslen-
ka ECDL a jednotného testovani. Na mezinarodni trovni jsou nyni pfipravovany jednotné
osnovy $kolicich kurzt a série zkusebnich test. Uzivatelé, ktefi testy tspésné absolvuji,
dostavaji osvédceni o slozenych zkouskach (ECDL), kterd jsou zaméstnavateli respekto-
vana, protoze zarucuji standardni a dobrou pfipravenost pro spravné a efektivni vyuziti
pocitace. V mnoha zemich je vlastnictvi ECDL dokonce kvalifika¢nim pozadavkem pro
platové ohodnoceni pracovnikd, predev$im ve statnich institucich. Zaméstnavatelé si jiz
nyni za¢inaji uvédomovat, Ze nestaci pocita¢ pouze koupit, ale Ze se s nim mus{ umét
i spravné zachazet.

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



Prvni modul

Zakladni pojmy informacnich technologii

Kazdy clovek, ktery si sedd k pocitaci, by mél spravné znat aspon néco malo také o jeho
technickém vybaveni, zdkladnim ovlddani, uchovavani dat nebo i o softwaru, s kterym se
chysta pracovat.

Dnes uz je vyjimkou je také to, Ze budete mit pocitaé, ktery neni zapojeny do sité. To zna-
mena, Ze je tfeba néco védét také o zptlisobu pripojeni pocitace do sité. Ale také je tieba si
uvédomit moznosti nebezpedi, které z toho plynou.

Na jedné strané sice lidé ocenuji vyznam pouzivani informacnich systémt v kazdodenni
praxi, zaroven si vSak uvédomuji vliv osobniho pocitace na lidské zdravi.

Z vyse uvedenych témat je vidét, ze prvni modul je spiSe teoreticky, to znamena, ze je zde
vyzadovana znalost zékladnich pojmi informacdnich technologii, ale nachazi se zde také
otazky o vyuziti pocitaCe v praxi, zdravi a bezpe¢nosti, autorskych pravech ¢i ochrané dat.

Co vSe muize v otazkach byt?
Pokud se tedy chcete pfipravit na test z prvniho modulu, je tfeba se podivat nejenom na

zékladni informace o hardwaru ¢i softwaru poditace, ale také na vyznam pocitace pro
nékteré typy prace ¢i na autorské zakony nebo zdkony o ochrané osobnich tdaja.

o Jako zéklad se predpoklada porozumét zakladnim pojmim z oblasti technického
i programového vybaveni pocitace. Znamena to také védét néco o typech pocitaci
a umét rozlisit zakladni ¢asti osobniho pocitace. Védét, co je to napriklad procesor,
dale co se radi mezi vstupni zafizeni a co mezi zafizeni vystupni.

o S praci na osobnim pocitaci souvisi problém uchovani dat. To znamend, Ze byste
méli védét néco o zarizeni, ktera slouzi k uchovani dat, umét jednotlivd zatizeni
srovnat podle rychlosti, ceny ¢i kapacity (pevny disk, datova paska, CD-ROM,
DVD-ROM, USB flash disk...). Také byste méli védét o typech paméti (RAM, ROM)
a kde se pouzivaji.

o Ur¢ité nesmite vynechat informace o jednotkach, ve kterych se urcuje velikost
pameéti. A s velikosti paméti zase souvisi i vykon pocitace, to znamena nezapome-
nout se podivat na to, co vSe muize vykon pocitace ovlivnit.

o Sami jisté vite, Ze bez softwaru by pocita¢ nemohl plnit své ukoly, proto se v testu
miiZete setkat také s otazkami tykajicimi se softwaru pocitace (operacni systém,
aplika¢ni software, pocitacové systémy a jejich vyvoj). Mozna si jesté vzpomenete
na operacni systém MS-DOS - zkuste vyjmenovat v§echny vyhody, které prinasi
grafické uzivatelské rozhrani.
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o Také se podivejte na nékteré pojmy z oblasti pocitacové sit¢ (LAN, WAN) nebo
jaké existuji moznosti pripojeni k Internetu.

o Mezi otdzkami najdete i témata tykajici se kazdodenniho Zivota, to znamend
vyznam vyuziti pocita¢e doma, pfi studiu, v praci, v knihovnach ¢i supermarke-
tech. Vyzaduje se zde schopnost ocenit vyznam pouzivani informacnich systémi
v kazdodennich rutinnich pracich.

o K zékladnim otdzkam také patfi problém vlivu pocitace na lidské zdravi, bezpec-
nost ¢i hygiena.

V neposledni radé je tfeba také néco védét o autorskych pravech, ochrané dat ¢i pocitaco-
vych virech. To znamena, mit také zakladni prehled o bezpe¢nosti a pravnich problémech
souvisejicich s pocitacem. Podivejte se na to, co je dovoleno nebo zakazano pii kopirovani
programil, které typy programt mohou byt volné kopirované, které jen pro zalozni ucely.

Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky

V nasledujici ¢asti najdete pfipraveny tfi sady otazek, s jakymi se mtiZete setkat pri vlast-
nich testech. Jednd se o vzorové otdzky, které jsou vytvoreny na zakladé pozadavku pro
testy, proto si je nejprve vyzkousejte vytesit sami (dejte si Casovy limit 45 minut). Hlavné
si zkuste zdivodnit, pro¢ vybirate pravé danou moznost. Pokud si nebudete s nékterymi
body védét rady, podivejte se na konec sady, kde se nachazi spravné odpovédi, piipadné
i poznamky k vybranym bodtum. Ur¢ité si vyzkousejte vSechny sady, protoze do jedné sady
otazek se neda zahrnout vse, co se v pozadavcich na zkousku nachazi.

Prvni sada akolu

Viysledky testu ulozte do souboru Odpoved1.doc, ktery se nachazi ve slozce Odpovedi.
1) Co vée mUzZe zahrnovat slovo hardware?
a) jen vlastni télo pocitace,
b) pocitac s operacnim systémem,
C) pocitac a veskerd zafizenf, kterd mohou byt k pocitaci pfipojena,
d) jen pevny disk a pamét pocitace.
2) Co je to skener?
a) tiskové zafizen,
b) zobrazovaci zafizeni,
C) vystupni zafizeni,
d) vstupni zafizenf
3) Kterou kldvesou zapnete psani velkych pismen nastélo?
a) NumLock,
b) CapslLock,
c Ctrl,
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4)

8)

d) PageUp.
Jaky je rozdil mezi operacnim systémem a textovym editorem?
a) zadny, oba maji stejnou funkdi,

b) operacni systém zakladni programové vybaveni pocitace a textovy editor slouzi
k psanfa Uprave textu,

c) operacni systém zakladni programové vybaveni poclitaCe a textovy editor je
urcen pro spravu souborl na disku,

d) operacnisystém udrzuje pofadek na disku a textovy editor slouZi k psani a Upra-
Ve textu.
Co zahrnuje slovo software?
a) jen operacni systém, ktery zajistuje oziveni pocitace,
b) jen kancelafiské programy,
C) programy zajistujici spojenti s Internetem,
d) celé programové vybaveni pocitace.
Co je to touchpad?
a) zobrazovaci zafizeni
b) tiskové zafizenf
C) vstupni zafizenf
d) vystupni zafizenf
Které klavesy se obvykle uzivaji k mazani znak(?
a) jen Delete,
b) Delete a Escape,
c) Delete a Backspace,
d) Delete a Enter.

Co znamena slovo harddisk?
a) pevny disk pocitace,
b) specidlni diskety,

@)

) pevny CD disk, ktery date do pocitace,
d) opera¢ni pamét pocitace.
S jakou tiskdrnou se nemUzete setkat?
a) jehlickovou,
b) inkoustovou,
c) optickoy,
d) laserovou.
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Pokud budete chtit dat obrazek do pocitace, kterd z uvedenych zafizeni vdm v tom
nemohou pomaoci?

a) skener,
b) mobil,
) tiskarna,
d) digitdInf fotoaparat.
Které z téchto program@ se mohou legalné volné sifit:
a) shareware a freeware,
b) OEM verze,
c) takové programy neexistuji,
d) vdechny programy se mohou volné Sifit.
Kldvesa PrintScreen v prostiedi Windows:
a) vytiskne na tiskarné aktudlni okno obrazovky,
b) ulozZi pohled na obrazovku do schrénky,

@)

) zablokuje pohled obrazovky,
d) rychle skryje nezadouci programy na obrazovce.

Co z uvedeného je operacni systém?
a) Microsoft Office
b) Corel Draw
c) Linux
d) Microsoft Excel
Co je to FireWire?
a) soubor se specidlnimi daty,
b) nesmysl, takové slovo se v IT nepouziva,
€) vstupni nebo vystupni port,
d) ochrana pocitace pred viry.
Co je to byte?
a) obrazek uloZzeny v pocitadi,
b) program,
c) jednotka,
d) bitmapovy soubor.

Co znamena formatovani disku:
a) vymazani a pfiprava pro ukladani novych dat,
b) znicenf disku,
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20)

21)

22)

c) kontrola spravnosti dat na disky,
d) zalohovani dat.

Jaky vyznam ma v pocitaci procesor (CPU)?

a) Zéakladni &ast pocitace, na kterou se ukladaji veskerd data zpracovavana na pocitaci.

b) NedlleZitd ¢ast pocitace, kterd obstarava jen tisk a vypalovani soubord.

€) Zakladni soucast pocitace, kterd provadi vypoclty a fidi pfeklad i vykondvani

instrukci uloZenych v operacni paméti pocitace.

d) Vedlejsi ¢ast pocitace, kterd umozriuje rychlé pfipojeni pocitace k Internetu.
Jak se oznacuji tenké monitory, které jsou v sou¢asné dobé nejvic populdrni?

a) CRT

b) LCD

o) TNT

d) PDA

Kterd z uvedenych vét je pravdiva?
a) Databdze se pouzivajf jen pfi vypocltech rozpoctd, jiny vyznam nemaji.
b) PFi pfedvadéni sluzeb a vyrobkUl je tfeba pouzit databdzovych systémd.
c) Databaze se pouzivaji pfi uchovani a spravé veétsiho mnozstvi dat.
d) V databdzi si vytvofite profesiondlni Zivotopis.

Soubory s koncovkou .tmp jsou:
a) systémové, které za kazdych okolnosti musi v pocitaci zdstat,
b) temporery a mohou se smazat,

n

) viry, které se do pocitace dostaly pfes Internet,
d) datové soubory, které vznikaji praci s elektronickou postou.
Jak se oznacuje operacni pameét?
a) HDD
b) ROM
) AMD
d) RAM

Co je to ADSL?
a) ZpUsob prendseni dat pres telefonnf linku, ktery je vyrazné rychlejsi nez vytace-
né telefonnf spojent.

@)

b) Zplsob pfenaseni dat pres kabelovou televizi, pfenos dat je tak vyrazné rychlejsi.
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c) ZpUsob pfenaseni dat pomoci antény vzduchem, pfenos dat je rychlejsi nez
pomoci obycejného telefonniho spojent.
d) ZpUsob prendseni dat pres telefonnf linku, ktery je vsak pomalejsi nez obycejné
telefonni spojent.
23) Kdy se nedd pouZit elektronicka posta?
a) pfi castém posilani pfilon
b) pfi posilani knihy na dobirku
c) pfiodpovédi na poslanou zpravu
d) pfi posilani zprav svému zaméstnavateli
24) Kterd z uvedenych vét je pravdiva?
a) Aplikace je jen jiny vyraz pro oznacenf programu.
b) Aplikace je misto pfipojeni pocitace do Internetu, takzvany aplika¢nf bod.
c) Aplikace je pouZivani operacniho systému v praxi.
d) Aplikace je zékladni programové vybaveni pocitace.
25) Co je to pocitacovy vir?
a) Program, ktery se dostane do pocitace pouze pomoci elektronické posty.
b) Program, ktery se mdze neviditelné sifit v pocitaci a jeho Ukolem je skodit na
cizich pocitacich.
c) Program, ktery mUzete pouZit k vycisteni pocitace.
d) Program, ktery vém spousti spofi¢ obrazovky s heslem pro vasi ochranu.
26) Co je to server?
a) Pocitag, ktery je pripojen k Internetu, a muizete si na ném prohlizet webové
stranky.
b) Program, ktery je tfeba nainstalovat na kazdy pocitac, ktery ma byt pfipojeny
k Internetu.
c) Pocitac, ktery nabizi své sluzby ostatnim pocitac¢tm v siti.
d) Bali¢ek program, které se starajf o uchovani dat v siti.
27) Co je to e-learning?
a) vyhleddvani informaci na Internetu,
b) pouzit elektronické posty pro praci s informacemi,
€) vyuka na Internetu nebo v jiné pocitacové siti (firemnf, skolnf...),
d) vyplnovani dotaznikl pro ministerstvo Skolstvi.
28) Kam se data neuloZi pouhym zkopirovanim?

a) disketa
b) pevny disk
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29)

30)

31)

32)

33)

34)

c) USB flash disk
d) DVD

Kterd z uvedenych vét nenfi pravdiva?

a) Antivirovy program je tfeba neustale aktualizovat.

b) Elektronickd posta usnadruje komunikaci.

C) Spamy jsou uzite¢né programy pro praci s postou.

d) V prosttedi Internetu je k dispozici mnoho uZite¢nych informacf.
Co je to Adware?

a) Software, ktery slouzi k tvorbé reklamy.

b) Software, ktery jste si zakoupili s pocitacem.

c) Software, ktery je dostupny ke stazenf bez jakychkoliv poplatkd. Neustéle viak
zobrazuje reklamni bannery.

d) Software, ktery zajistuje bezpecnost vaseho pocitace.
V jakych jednotkach se udava velikost operacni paméti:

a) kBnebo B,

b) MB nebo GB,

¢) MHz/s nebo GHz/s,

d) m/s nebo km/s.

Co znamena zkratka HTML?
a) Programovaci jazyk pro usnadnéni opakujicich se krokd v béznych aplikacich.

b) Programovaci jazyk pouZivany k vytvafeni formatovanych dokumentd pro
web.

¢) Protokol, kterym se posilaji po Internetu bezpecné informace.

d) Protokol, ktery zajistuje spravné prihlaseni k pocitacové siti a Internetu.
Legalné se mohou Sifit programy:

a) verze OEM programd,

b) Zadné, vde musi jit pfes distributora,

c) pouze freeware, shareware se sifit nesmi,

d) freeware nebo shareware.

Co z uvedeného neni operac¢ni systém?
a) Microsoft Windows
b) SAP
¢) Linux
d) Unix
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35)  Covaés napadne, kdyz se fekne slovo FireWall?
a) editor pro Upravu videa,
b) vstupni port pocitace,

@)

) ochranny stit pocitace,
d) okamZity stav opera¢ni paméti.
36) Co znamena RAM?
a) pamét, ze které Ize pouze ¢ist,
b) pamét, ze které Ize ¢ist a mlzZe se do ni i zapisovat,
c) pamét, do které mUzete jen zapsat urcité informace o pocitaci a uzivateli,
d) pamét, kterd se nachdzi na pevném disku a je uréena pro zapis dat.

Reseni vybranych ukoli

1)c,2)d,3)b,4)b,5)d,6)c,7)c,8)a,9)c, 10) ¢, 11) a, 12) b, 13) ¢, 14) ¢, 15) ¢, 16) a,
17) ¢, 18) b, 19) ¢, 20) b, 21) d, 22) a, 23) b, 24) a, 25) b, 26) ¢, 27) ¢, 28) d, 29) ¢, 30) ¢, 31)
b, 32) b, 33) d, 34) b, 35) ¢, 36) b

Druha sada ukolu

Vysledky testu uloZte do souboru Odpoved2.doc, ktery se nachazi ve sloZzce Odpovedi.
1) Které sefazeni jednotek podle velikosti je spravné? (od nejmensi po nejvétsi)

a) GB, B, kB, MB

b) B, kB, MB, GB

c) B,MB,GB, kB

d) kB, B, MB, GB

2) Jakou zkratku ma lokalni sit?

3) Kterd z uvedenych vét je pravdiva?
a) Pocitac Ize pred castymi vypadky proudu chréanit pomoci zdroje UPS.
b) Pocitac se nedd chranit pfed castymi vypadky proudu.
c) Pocitac Ize pred Castymi vypadky proudu chranit specidlné pfipojenym kabelem.

d) Pocitac Ize pred castymi vypadky proudu chranit pfimo zapojenim do transfor-
matoru.
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4) Co byste neméli délat, pokud si chcete chranit pocitac pred viry?
a) Pravidelné kontrolovat pocitac na viry.
b) Otevirat viechny pfilohy, které dostanete v elektronické posté.
c) Pravidelné aktualizovat antivirovy program.
d) Neprechdzet na vsechny stranky, které nabidne reklama.

5) Co znamena IP adresa?
a) Adresa, kterd je vygenerovana procesorem pfi zpracovani dat.
b) Adresa upfesiiujici polohu bunék v tabulkovych editorech.
c) Adresa pocitace v siti, kterd pfesné identifikuje pocitac v celosvétové interneto-
Ve siti.
d) Adresa sloZky, kterou je tfeba uloZit na serveru.
6) Co znamend slovo alias?
a) Jméno, kterym se prihlasujete do firemni pocitacové sité.
b) Jméno, kterym se pfihlasujete do pocitace.

c) Jméno, kterym se pfihlasujete k bankovnimu Uctu pro délani penéznich pfikaz{
po Internetu.

d) Obecné se jednd o ndhradnf jméno (pfezdivku), které mlzete v urcitych situa-
cich pouZivat.
7) K ¢emu souZi beta verze programu?

a) kotestovani a posouzeni programu novinaflm a nakladatelstvim, aby se hoto-
va verze programu dobfe prodavala,

b) k otestovani zdjmu obchodnikd o novy program,

c) k béZné legélni a trvalé praci, ale protoze neni vie dokonceno, nemusite za ni
platit,

d) k posouzeni a odzkouseni daného programu, aby se jeSté pred uvedenim
komer¢ni verze do prodeje mohly udélat posledni opravy.
8) Kterd z uvedenych vét nenf pravdiva?
a) Dopis mazete napsat snadno v textovém editoru.
b) V programu Microsoft Excel se vétsinou vytvafi tabulky, grafy a rdzné vypocty.

c) Microsoft Outlook mUzete pouzivat nejenom pro posilani posty, ale také pro
zapis udélosti a ukold.

d) K novému pocitaci jiz nekupujete operacni systém, ten je tam automaticky
nainstalovan.
9) Co je to spam?
a) Typ antivirového programu.
b) Vyzadané zpravy z informacniho serveru nebo vyhledavace.
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10)

1)

c) Posta, kterou posilate svému vedoucimui.
d) Nevyzadana posta.

Co je operacni systém?

a) program pro praci s grafikou a videem,
b) program pro praci s databazi,

c) zakladni programové vybaveni pocitace,
d) program pro praci se soubory a slozkami.

Co je to beta verze programu?

a) Neoficidlné sitend verze nové vytvofeného programu, kterd vam umozni pouzi-
vat plnou verzi programu bez placeni.

b) Oficidlné sifend verze nové vytvofeného programu, uréend pro posledni testo-
vani pfed zahajenim prodeje.
c) Neoficidlné prodany program nelegdlné siteny obchodnikem.

d) Oficidlné sifend verze nové vytvoreného programu, kterd mize za mensi ¢astku
nahradit program plnohodnotny.

Musite mit ve svém pocitaci BIOS?

a) Jestlize se ¢loveék nepfipojuje k Internetu, tak ho nepotfebuje.

b) Ano, protoZe jde o zékladni program, bez kterého by zadny pocita¢ nepracoval.
c) Pokud se neprogramuje, ale jen bézné pracuje se soubory, tak rozhodné ne.
d) Ano, protoZe bez tohoto programu by se nedalo propojit s tiskarnou.

Co znamena ROM?

a) Pamét, do které se smi jen zapisovat.

b) Pamét, ze které Ize pouze Cist.

c) Pamét, ze které Ize Cist a mUZe se do ni i zapisovat.

d) Pamét, kterd se nachazi pouze na serveru v rdmci site.

Ktery z uvedenych programi nenf textovy editor:

a) Microsoft Word
b) Poznamkovy blok
¢) Wordpad

d) Corel Draw

Pro¢ se ma pouzivat pfihlaSovaci jméno a heslo do pocitace?

a) Bez znalosti jména a hesla se nikdo jiny nemUze do mého uzivatelského uctu
pfihlasit. Jsou zde tedy chrdnéna ma data.

b) Je to zbytelné zdrzovani pfi zapnuti pocitace.
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20)

21)

c) Neni to dileZité, protoze mé jméno a heslo znajf kolegové, aby méli ke spolec-
nym soubordm vzdy pfistup.

d) ProtoZe nechci, aby nékdo prohlizel moji postu, ale ostatni mé soubory to stejné
neochrani.
Co si predstavite pod zkratkou DTP?
a) publikovani dat na Internetu,
b) zpracovani dat v databazi,
c) publikovani pomoci pocitace neboli Desktop Publishing,
d) zvefejnéni informaci o licencich programd a jejich kéda.
Poslednf etapou (z uvedenych) pfi vyvoji aplikacf je:
a) analyza,
b) pozadavek,

n

) prizkum,
d) testovani.
Zkratka pro metodu pocitacového rozpoznavani pismen z bitmapové pfedlohy
(napfiklad pfi skenovani) je:
a) OPR
b) OCR
) ORZ
d) 0Osz

@)

Co je to USB port?

a) Druh sbérnice pocitace, kterd sjednocuje viechny porty do jednoho.

b) Typ mysi, kterd se pfipojuje k notebooku.

c) Sbérnice, kterd ochrani pocitac pfed vypadky proudu.

d) Kabel, ktery se pouziva na propojeni pocitace s digitalnim fotoaparatem.
Kterd zkratka se vém vybavi v souvislosti s pojmem protokol:

a) Zadnd, u protokolu se Zadné zkratky nepouzivaj,

b) CSS,

URL je oznaceni pro:
a) adresu, kterd jedine¢nym zpUsobem identifikuje pocitac v internetové siti,
b) bezpecné posilana data po Internetuy,

@)

) zalohovaci zafizeni v siti,

d) ochranu pocitace pred vypadky proudu.
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

CD disky, na kterych se da zapisovat i mazat, maji oznacenf:
a) CD-R+
b) CD-RW
¢ CD-R
d) CD-WR
Jaky vyznam ma klavesa NumLock?
a) Zapnuti nebo vypnuti zépisu velkych pismen.
b) Zapnuti nebo vypnuti numerické &asti kldvesnice.
€) Zapnuti nebo vypnuti usnadnéni pro postizené.
d) Zapnuti nebo vypnuti takzvanych funkénich klaves.

Zkratka USB souvist:
a) s pfenosem fotografii na Internet,
b) kvalitou tisku fotografii,
C) jedna se o univerzalni port pocitace,
d) s pfipojenim specidlniho zafizeni k pocitaci pro neslysici.
Kterd z uvedenych vét je pravdiva?
a) Vsoucasné dobeé se nejvice pouzivajf jehlickové tiskarny.
b) Inkoustové tiskdrny se ¢asto pouZivaji pro tisk v domacnostech.
€) Laserové tiskarny jsou levnéjsi nez tiskarny inkoustové.
d) Jehlickové tiskarny jsou vibec nejtissi tiskarny na svété.
Co je to operacni systém a musi byt na pocitaci?
a) ano, je to zakladni programové vybaveni
b) ne, jedna se jen o program pro vytvareni tabulek
C) ano, protoZe se jednd o program pro psani textu
d) ne, protoZe je to program pro kontrolu pocitace
Co je to Internet?
a) jen sluzba pro posilani e-mailovych zprav
b) pocitacova sit, kterd umoznuje posilat zpravy, vystavovat informace...
C) jen pocitacova sit pro hledani informaci, zpravy posilat neumf
d) firemni pocitacova sit pro hledanf informact

K ¢emu slouzi numerickd &ast klavesnice?
a) predevsim pro psani Cisel a nékterych znakd
b) pro psani dlouhych textd
c) pro kopirovani a pfesun soubord
d) pro mazani textl v dokumentu
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29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

Co si predstavite pod pojmem antivirus?
a) Program, ktery vam pomdha zavirovat pocitac.

b) Program, ktery pouze odstrani viry, ale kontrolovat a chréanit pocita¢ pfedem
neumi.

c) Program, ktery déld ochranu, kontrolu nebo odstranovani virll na pocitaci.
d) Program, ktery hlida proti zavirovani pouze elektronickou postu.

Co udélate, pokud mate data zazélohovat?
a) presunete data na jiny pocitac,
b) zkopirujete data na jinou mechaniku (pevny disk, pasku...),
c) zkopirujete data do jiné slozky na stejném pocitaci,
d) presunete data na jinou mechaniku (pevny disk, pasku...).
Jaky vyznam ma kldvesa Alt?
a) Jedna z kldves, pomoci které napisete velké pismeno.
b) Klavesa, kterd vam nasnima do schranky Windows aktualni obrazovku.

c) Jedna z klaves, kterd spousti urcité funkce pfi soucasném stisku s kladvesou
jinou.

d) Klavesa pro inteligentni praci se skenerem.
Zkratka LAN znamena:

a) rozsahlou pocitacovou sit,

b) libovolnou pocitacovou sit,

@)

) internetovou pocitacovou sit,
d) lokélni pocitacovou sit.
Co znamend pojem OEM software?
a) software, ktery si koupite v obchodé v krabici ¢i slozce,
b) software, ktery si stéhnete z Internetu,
c) software, ktery zakoupite spole¢né s pocitatem,
d) software, ktery zakoupite pres Internet.
Jak se oddéli nézev schranky od jména serveru v e-mailové adrese?
a) znakem @,
b) znakem &,
) znakem §,

@)

d) znakem #.
Co znamend zkratka WAN?
a) Oznacenf pro lokalni pocitatovou sit.
b) Oznaceni pro vestaveny modem, takzvany interni.
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c) Oznaceni pro mobilni sit.
d) Oznaceni pro rozsahlou pocitacovou sit.

36) Kolik mdze mit jeden ¢lovék e-mailovych adres?
a) kolik chce,
b) pouze jednu,
C) nejvyse deset,
d) dvé, firemni a domaci.

Reseni vybranych ukolil a uzite€né poznamky

1)b,2)d,3)a,4)b,5)¢,6)d,7)d,8)d,9)d, 10) ¢, 11) b, 12) b, 13) b, 14) d, 15) a, 16) ,
17) d, 18) b, 19) a, 20) c, 21) a, 22) b, 23) b, 24) ¢, 25) b, 26) a, 27) b, 28) a, 29) ¢, 30) b, 31)
¢ 32)d, 33) c,34) a,35)d, 36) a

Tieti sada akolu

Vysledky testu uloZte do souboru Odpoved3.doc, ktery se nachdzi ve sloZzce Odpovedi.
1) Ktery z uvedenych softwarll béZné doma nevyuZijete?
a) Microsoft Word,
b) Windows Media Player,
c) AutoCAD,
d) Microsoft Outlook.
2) Co vyjadfuje pojem pfenosova rychlost?
a) kapacitu linky pro pfipojeni k Internetu,
b) rychlost pfistupu procesoru k operaéni paméti,
c) rychlost, kterou jsou aktudlné pfesouvana data mezi pocitaci,
d) kapacitu lokalni sité pfistupu na Internet.
3) Ktery z nésledujicich programd nenf pfimo uréen pro komunikaci v redlném case?
a) Microsoft Outlook,
b) 1CQ,
) IM Miranda,
d) Skype.
4) Co znamena zkratka VolP?
a) oznaceni pro novy vir,
b) soucdst operacniho systému pocitace,

n

) posilani SMS z Internetuy,
d) hlasové volani pres Internet.
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5)

7)

9)

KdyZ budete chtit nékde zvefejnit své komentére, co budete na Internetu hledat?
a) blog nebo web log,
b) diskusni férum,
c) web s internetovymi hrami,
d) nic, své komentéfe mohu dét pouze na vlastnf stranky.
Které z nasledujicich zafizeni miva obvykle nejvetsi kapacitu:
a) disk DVD,
b) USB flash disk,
c) pevny disk,
d) SD nebo xD pamétova karta.
Co je to internetové bankovnictvi?
a) ekonomické blogy o finan¢ni situaci statu,
b) finan¢nf sluzby poskytované na Internetu,
c) ndkup a prodej zboZi a sluzeb na Internetu,
d) vybéry penéz pomoci bankomatd.
Ktery z nasledujicich pojm byste si vybrali v souvislosti s ochranou pocitace?
a) TCP/IP
b) RAM
) 1CQ
d) Firewall

n

Co je to spam?
a) Typ antivirového programu.
b) Vyzadané zpravy z informacniho serveru nebo vyhledavace.
c) Posta, kterou posilate svému vedoucimul.
d) Nevyzadana posta.
Co je operacni systém?
a) program pro praci s grafikou a videem,
b) program pro praci s databazi,
c) zakladni programové vybaveni pocitace,
d) program pro praci se soubory a slozkami.
KdyZ uslysite o zdkoné o ochrané osobnich udajd, co vés napadne?
a) ochrana osobnich udajd kazdého ¢loveka,
b) ochrana osobnich Udajd pouze autord programd a jejich prace,
¢) ochrana osobnich Udajl pouze politikl a vyznamnych osobnosti,
d) ochrana ¢lovéka pred zneuZitim Internetu.
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12) Bez kterého zakladniho programu by pocita¢ nepracoval?
a) TCP/IP
b) 1CQ
c) Microsoft Word
d) BIOS
13) Které z ndsledujicich zafizeni je vystupni?
a) skener
b) monitor
) mys
d) klavesnice
14)  Ktery z uvedenych programi nenfi tabulkovy editor:
a) Microsoft Excel
b) OpenOffice Calc
¢) Quattro Pro
d) Skype
15)  Kterou zkratku priradite k pojmu webové stranky?
a) CPU
b) TXT
o ICQ
d) Www
16) Co si predstavite pod zkratkou FTP?
a) protokol pro pfenos dat na Internetu,
b) publikovani pomoci pocitace neboli Desktop Publishing,
€) technologii pro hlasové volanf pfes Internet,
d) zvefejnéni informaci o licencich programa a jejich kédu
17)  Prvni etapou (z uvedenych) pfi vyvoji aplikaci je:
a) analyza,
b) programovani,
Q) prizkum,
d) testovani.
18)  Coznamena oznaceni softwaru freeware?

a) software, ktery se musi zakoupit,

b) software, ktery se da vyuzivat pouze ve firméch, pro domaci poufiti je nevhodny,
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20)

21)

22)

23)

24)

c) software, ktery se miZe vyuzivat zdarma 1 mésic, pak se musf odinstalovat nebo
zakoupit,

d) software, ktery se vyuzivé zdarma.

Co je to USB port?

a) Druh sbérnice pocitace, kterd sjednocuje viechny porty do jednoho.

b) Typ mys3i, kterd se pfipojuje k notebooku.

c) Sbérnice, kterd ochrani pocitac pred vypadky proudu.

d) Kabel, ktery se pouZiva na propojeni pocitace s digitalnim fotoaparatem.
Co slouzi v pocitaci k ulozeni dat i po jeho vypnuti?

a) operacni pamét

b) pevny disk

n

) sbérnice
d) zakladni deska
Ktery z ndsledujicich programd mdze pomoci pfi praci ucetni?
a) Microsoft Excel nebo OpenOffice Calc
b) Microsoft PowerPoint nebo OpenOffice Impress
) Windows Media Player
d) Microsoft Outlook
Firemni vnitini pocitacova sit se nazyva:
a) firewall
b) web
C) intranet
d) Internet
Jaky vyznam ma kldvesa F1 v oblasti IT?
a) Zadny, vzdyt to je pfece oznaceni pro Formuli 1.
b) Ve vétsiné programl se jedna o zobrazenf aktualni ndpovedy.
c) Specidlni oznacenf program pro analyzu ekonomické situace firmy.
d) Zapnuti nebo vypnutf takzvanych funkénich klaves.

Jaka nemoc se mUze objevit pfi dlouhodobém pouzivénf pocitace?
a) deprese
b) Sedy zakal
C) zanéty usi
d) RSI (poskozeni z opakované ndmahy)
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25)  Kterd z uvedenych vét je pravdiva?
a) Firewall je program, ktery kontroluje teplotu procesoru a chrani ho tak od prehfat.
b) Firewall je program pro archivaci dat a opera¢niho systému.
c) Firewall je antivirovy program.
d) Firewall je program nebo hardware, ktery zajistuje ochranu pocitace v siti.
26) Ktera z nésledujicich vét je pravdiva?
a) Na CD nebo DVD nemohou byt viry.
b) Pocftac nemUzZe byt napaden viry, pokud se na néj pfihlasujete jménem a heslem.
€) Pro ochranu pocitace pfed viry je tfeba pouZivat aktualizovany antivirovy program.
d) Pokud dostéavéte data na USB flash disku, nemusite je kontrolovat na viry, pro-
toZe na tento disk se viry nemohou dostat.
27) Které z uvedenych zafizeni je vstupni zafizeni?
a) mys
b) tiskarna
c) monitor
d) reproduktory
28)  Vyberte bod, ve kterém jsou uvedeny pouze operacni systémy pocitace?
a) Linux, OpenOffice
b) Windows, Microsoft Word
c) Linux, Windows
d) Windows, OpenOffice
29) Je nutné zalohovat data?
a) Ne, pokud mate pocitac s velkym harddiskem, tak jsou zde v bezpeci.
b) Ano, ale staci je zkopirovat do jiné slozky daného pocitace.
¢) Ne, protoZe tato data jsou uz stejné starad a nepouZitelna.
d) Ano, protoZe pfi pravidelném zalohovani se mate v pfipadé poskozeni pocitace
k cemu vradtit.
30)  Jaky vyznam ma klavesa Ctrl?
a) Jedna z kldves, pomoci které napisete velké pismeno.
b) Klavesa, kterd umi nakopirovat okno obrazovky do schranky Windows.
c) Jedna z klaves, kterd spousti urcité funkce pfi soucasném stisku s kldvesou jinou.
d) Klavesa pro inteligentni praci s multimedidlnimi zafizenimi (reproduktory, webo-
va kamera, mikrofon...).
31) Co znamena zkratka VolP:

a) technologii zajistujici vefejnou IP adresu,
b) libovolnou webovou pocitacovou sit,
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32)

33)

34)

35)

36)

Q
d)

internetovou pocitacovou sft,

technologii zajistujici hlasové volanf pfes Internet.

Co znamena pojem adware?

a)

b)
Q)
d)

software, ktery si koupite v obchodé v krabici ¢i sloZce,

software, ktery si stdhnete zdarma z Internetu, ale obsahuje reklamu,
software, ktery zakoupite spole¢né s pocitacem,

software, ktery zakoupite pres Internet.

E-komerce je:

a)
b)
)
d)

0

vyuka na Internetu,
vyhledavani dat na Internetu,
pouzivani elektronické posty,
obchodovani na Internetu.

Je bezpecné pouzivat Internet?

a)

Ano, ale je tfeba dodrzovat urcitd pravidla.
Ne, radéji se k Internetu vlbec nepfipojujte.

Ano, pficemz se mdze chodit na jakékoliv stranky a zvefejrovat jakékoliv infor-
mace.

Ne, ale poslouchdm zaméstnavatele, ktery to pfikézal.

Co znamena zkratka RSS?

a)
b)
o
d)

Oznaceni pro redlnou pocitacovou (serverovou) sit.
Oznaceni pro zpUsob sifenf informaci na Internetu (Realy Simple Syndication).
Oznaceni pro mobilni sit.

Oznaceni pro rozhlasové vysilani na Internetu.

Jaky vyznam ma pojem teleworking?

Reseni
1)c,2)¢,3)a,4)d,5)a,6)c,7)b,8)d,9)d, 10) ¢, 11) a,12) d, 13) b, 14) d, 15) d, 16) a,

17) ¢, 18) d, 19) a, 20) b, 21) a, 22) ¢, 23) b, 24) d, 25) d, 26) ¢, 27) a, 28) ¢, 29) d, 30) ¢, 31)
d, 32) b, 33) d, 34) a,35) b, 36) a

Je to prace na délku a za pomoci informacnich technologif tak Seti naklady
zaméstnavatele.

Je to prace, kdy za pomoci telefonu oslovujete budouci zakazniky.
Je to prace zajistujici komunikaci sidla firmy a jejich pobocek.
Takovy typ prace neexistuje.
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Na jakém principu je zaloZzeno hodnoceni

Kazdy test u prvniho modulu se v souc¢asné dobé sklddd z 36 jednotlivych otazek, kde si
vybirate vzdy ze ¢ty moznosti.

Celkové je diilezité, ze byste méli znat nejenom otazky zde uvedené, ale i pojmy s danymi
tématy souvisejici. Je to z toho duvodu, Ze se v knize jedna opravdu jen o jakysi typ testu,
a pokud ptijdete skladat opravdové zkousky, budou otazky jiné, které s danymi tématy sou-
visi. Proto nepfistupujte k tomuto modulu pouze jako k testu, kde si budete tipovat spravné
odpovédi, ale zkuste si sami pro sebe i zvolenou odpovéd zdivodnit.

Maximalni pocet ziskanych bodi je 36, a abyste pfi zkousce uspéli, musite mit alespon
27 bodi (to znamena 75 %), jinak musite zkousku opakovat.

V4 o v 4 w 4 .
Co vam muze v pripravé na zkousky pomoci
Pti ptipravé na zkousky vam mohou pomoci nejenom vyse uvedené testy, ale predevsim
pozorovani vyuziti pocitace v praxi. Také je uzite¢né sledovat rtizné casopisy, literaturu ¢i
internetové stranky.

Doporucena literatura
o S pocitatem do Evropy - ECDL (Kolektiv autort), Computer Press
o Potita¢ pro uplné zacate¢niky (Pavel Roubal), Computer Press
o Internet pro Gplné zacate¢niky (Martin Domes), Computer Press
o Prvni kroky s pocitacem (Jiti Hlavenka, Petr Samsuk, Pavel Roubal), Computer Press
+ Informatika a vypocetni technika pro SS (Petr Kmoch), Computer Press

o Jak si zachovat zdravi u pocitace (Petra Zemanova, Sonia Hermochovd, Bretislav
Brozek), Computer Press

« Casopis Po¢ita¢ pro kazdého, Vogel Burda Communications s. . 0.

Internetové stranky

o http://www.ecdl.cz

o http://www.hw.cz

o http://www.isdn.cz

o http://www.zive.cz

o http://www.viry.cz

o http://www.lupa.cz

o http://www.slunecnice.cz

o http://www.zastudena.cz
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Prace s pocitacem a sprava souborti

Jestlize ma pocita¢ spravné pracovat a zajistovat komunikaci, musi obsahovat opera¢ni
systém. Bez operacniho systému by nemohl byt pocita¢ uzitecnym pomocnikem pti plné-
ni mnohych pracovnich tkolil. Na druhé strané vsak i ¢lovék, ktery k pocitaci pristupuje,
musi znat alesponl néktera zédkladni pravidla pro praci s opera¢nim systémem.

Pti zkous$ce musite na praktickych tikolech ukazat schopnost efektivné vyuzivat zdkladnich
funkei pocitace i opera¢niho systému. V soucasné dobé se pri testech vétsinou jedna o ope-
ra¢ni systém Windows XP ¢i Windows Vista.

Co vSe mize v otazkach byt?

Ve druhém modulu je tfeba ukdzat, Ze umite spravovat a organizovat soubory a slozky
(adresafe) na svém pocitaci. Vite, jak se vytvari jejich kopie, pfesuny nebo jakym zpiiso-
bem jiz nepotfebné soubory ¢i slozky zcela odstranite. Je tfeba védét jednotliva nastaveni
a moznosti, které opera¢ni systém nabizi. To znamend védét, co jesté je ikolem opera¢niho
systému a co jiZ maji na starosti jiné programy.

o Mezinejjednodussi tkoly ur¢ité patfi moznosti nastaveni pracovni plochy i hlavni-
ho panelu. M¢li byste védét, kde se zméni zobrazeni pracovni plochy (pozadi, spori¢
obrazovky...), kde muiZete najit nastaveni data a ¢asu nebo kde zjistite zakladni
systémové informace (typ procesoru, velikost instalované opera¢ni paméti...).

o Jetfeba umét nejenom rozlisovat zakladni ikony (disketa, pevny disk, slozky neboli
adresare a soubory, kos...), ale i vybirat a pfesouvat ikony po pracovni plose. Mate
také umeét vytvorit zastupce souboru nebo programu, naptiklad na pracovni plose.

o Slovo Windows znamena okna, proto musite ukazat, ze s okny dobfe pracujete.
Znamena to nejenom znalost jednotlivych ¢asti (titulni lista (nazvovy pruh), panel
nastroju, panel nabidek, stavovy radek, rolovaci pruh (posuvniky)), ale i porozumét
principu prace s okny (otevfeni, zavfeni, zmenseni ¢i zvétSeni okna (minimalizace,
maximalizace), pfesun okna).

o Mezi zékladni znalosti, které se pri zkousce ovéruji, patfi prace se slozkami a sou-
bory ¢i prace s celou adresafovou strukturou. Budete vytvaret nové slozky, pre-
jmenovavat slozky jiz existujici nebo nepotfebné slozky odstranovat. Znamena to
umét dobre pracovat se spravcem soubort Priazkumnik Windows, protoze vétsina
zkousek se v soucasné dobé opravdu déla v prosttedi Windows.

o Také se nezapomeiite podivat na prohlizeni sloZek a adresart z riiznych pohledt
(jméno, velikost, datum posledni aktualizace, typ souboru, atributy souboru...).

o Ovéfuje se také znalost prace se soubory, jejich kopirovani, pfesouvani a mazani, dale
vybirani jednoho nebo nékolika souborti v ramci sousedici nebo nesousedici skupiny,
vyhledavani soubort podle jména, data vzniku, typu souboru nebo slozky.
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o Dileje tieba védét néco o rozpoznavani nejpouzivanéjsich typt soubor, napriklad
i to, jaky typ (koncovku) najdete u textovych, tabulkovych, databazovych, prezen-
tacnich, obrazkovych, zvukovych ¢i video soubort; jaky ma vyznam zachovani
spravné pripony pfi pfejmenovavani soubort.

«  Méli byste mit pfedstavu o tom, co jsou to soubory komprimované a co doc¢asné.

« Podivejte se i na pojem Komprese souboru, jak a v jakych situacich se pouziva.

o Také byste méli néco znat o pridavani neboli instalaci a odinstalovavani programd.
Stejné tak je tfeba umét ukoncit nereagujici program a védét, jak se pocitac spravné
restartuje.

o Nesmite ani zapomenout na moznost vytvofit pomoci klavesové zkratky obraz
monitoru ¢i dialogového okna. A potom nasledné védét, jak se tento obraz vlozi do
dokumentu, napiiklad pro popis vzniklé chyby u urcitého programu.

Pro splnéni podminek druhého modulu se predpoklada znalost prace alespon s jednodu-
chymi textovymi editory, zapis textu a vytvareni souborti a jeho uloZeni do spravné slozky.
Také je tfeba zndt pravidla pro tisk soubort, fizeni tisku, zménu vychozi tiskarny a sledo-
vani tisku v tiskové fronté.

V soucasnych testech se tisky pri testech jiz vétsinou nedélaji klasicky do souboru, ale do
formatu .pdf, napiiklad pomoci programu PDF Creator, ktery byvd na po¢itadi jiz nain-
stalovany.

Zkuste si odpovédét na nasledujici otazky

V nasledujici ¢asti najdete ptipraveny tfi sady tkoltl, s jakymi se muzete setkat pfi vlastnich
ECDL testech. Jsou to pouze vzorové otazky a ukoly, které obsahuji rtizna zadani k fe$eni
situaci z prostfed{ opera¢niho systému Windows Vista (ptipadné i XP, zde byva vsak feseni
obcas jiné nez v prostredi Windows Vista).

Nejprve si vyzkousejte tikoly vyresit sami (dejte si ¢asovy limit 45 minut); pokud si nebu-
dete s nékterymi body védét rady, podivejte se na konec sady, kde se nachazi poznamky
k vybranym bodtim, v nichZ se uchazeéi o test nejcastéji dopoustéji chyb. Reseni vybranych
situaci najdete s obrazky z opera¢niho systému Windows Vista.

Prvni sada ukolu
Vsechny uvedené slozky a soubory pro splnénf nasledujici sady Ukoll se nachazi ve slozce
modul2a ve vzorovych zadanich.

1) Ve slozce Ulohy vytvorte tfi nové slozky (podle obrdzku) a pojmenujte je Dopisy,
Obrazky a Fotky.

4 | Ulchy
| Dopisy
4 | Obrazky
| Fotky
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Vytvorte textovy soubor, ktery pojmenujete Zprava.txt a uloZte ho do slozky
Dopisy.

Na prvni fadek napiste dnesni datum. Soubor jesté nezavirejte, protoZe do néj budete
psat odpovédi na nékteré z nasledujicich ukold.

Zjistéte, kolik souborl (ne slozek) majicich v nazvu na zacatku vyraz uloh je celkem ve
slozce Ulohy (v¢etné vnofenych slozek). Vysledek napiste do souboru Zprava.txt.

Kolik soubort typu .gif je ve sloZce Ulohy (v¢etné vnofenych sloZzek)? Vysledek napiste
do souboru Zprava.txt.

Zkopirujte viechny soubory typu .txt ze slozky Uloha2 (v¢etné vnofenych sloZek) do
slozky Dopisy.

Najdéte 3 nejmensi soubory ve slozce Uloha2 a prekopirujte je do slozky Fotky.
Pfeneste soubor ahoj.txt ze slozky Uloha2 do slozky Dopisy.

Vymazte soubor s druhym nejstarSim datem ve slozce Pokusy.

Prejmenujte nejvétsi soubor ve slozce Pokusy na Velky, typ daného souboru pone-
chejte.

Pfejmenujte slozku fractal na obrazce.

Zmérite u souboru brambora.txt atribut na jen pro ¢teni.

Zjistéte velikost operacni paméti pocitace, u kterého pravé sedite, a vysledek zapiste
do souboru Zprava.txt.

Napiste do souboru Zprava.txt, jakym zpUsobem se Ize pfepinat mezi nainstalovany-
mi kldvesnicemi.
Ktery z nize uvedenych typd soubord je ¢asto pouzivan pfi praci s obrazky? Odpoved
napiste do souboru Zprava.txt.

a) .bmp

) Ixt
d) .doc

n

b) .exe

Napiste do souboru Zprava.txt, jak by se mohl naformatovat USB flash disk. Také
napiste, co se pfi této akci stane se soubory, které na ném byly.

Jak se nazyva zobrazena ¢ast okna Microsoft Windows?

< 1 | r|

a) Panel nastroju

b) Posuvnik

C) Stavovy fadek

d) Nézvovy pruh (Titulni fadek)
Do souboru Zprava.txt napiste, jestli musi byt na Hlavnim panelu vZzdy zobrazeny
hodiny?
Co znamena odinstalovani programu? Odpovéd napiste do souboru Zprava.txt.
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20) Kde mizete do pocitace nainstalovat tiskarnu? Odpovéd napiste do souboru
Zprava.txt.
21) Zapind se spofi¢ obrazovky pravidelné vzdy po 10 minutach, nebo je tomu jinak?
Odpovéd napiste do souboru Zprava.txt.
22)  Znamend vycisténi disku jeho Uplné vymazani? Odpoveéd napiSte do souboru
Zprava.txt.
23) Ktery z nize uvedenych typd souborU je ¢asto pouzivan pfi praci s internetovymi stran-
kami? Odpovéd napiste do souboru Zprava.txt.
a) .bmp
b) .exe
Q) .htm
d) .doc
24) Co je to Sprdvce uloh a jak ho spustite? Odpovéd napiste do souboru Zprava.txt.

Reseni vybranych ukoltl a uziteéné poznamky

ODPOVED

Nejdfive vytvoite slozku Dopisy, napiiklad v programu Prazkumnik Windows.
V levém okné Priizkumniku klepnéte na slozku Ulohy a poté klepnéte pravym
tla¢itkem mysi ve volné pravé ¢asti okna Priizkumniku Windows. Tim se zobrazi
mistni nabidka, ve které vyberte prikaz Novy, a v jeji dil¢i nabidce klepnéte na
polozku Slozka.

El  Catalyst(TM) Control Center . SloZka %
Zobrazit v | [#] Zastupce
Sefadit podle » | ] Microsoft Office Access 2007 Databaze
Seskupit podle b | B8]  Dokument aplikace Microsoft Office Word
Roztfidit podle 4 @j Prezentace aplikace Microsoft Office PowerPoint
Aktualizovat #| Paint Shop Pro Photo X2 Image
El] Dokument aplikace Microsoft Office Publisher

Vlastni nastaveni této slozky...
Textowvy dokument

VloZit E&] Microsoft Office Visio Drawing
VloZit zastupce ir’ilj List aplikace Microsoft Office Excel
Zpét: Odstranit Gl 1, Komprimovana sloZka (metoda ZIP)
Novj b a Aktovka

Vlastnosti

V pravé ¢asti okna Prizkumniku Windows se objevi Nova slozka. Nyni zapiste jeji
novy nazev Dopisy a potvrdte stiskem klavesy Enter nebo klepnutim my$i do volné
plochy okna.
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ODPOVED

(MNova sloika

<—E<—
-2

| Dopisy

Dalsi slozky vytvorite stejnym zptisobem. To znamend slozky Obrazky a Fotky
musite zalozit postupné. Vzdy je dulezité ukdzat klepnutim na tu slozku, pod kterou
chcete vytvorit slozku novou.

Novy soubor miizete vytvorit v jakémkoliv textovém editoru (Pozndmkovy blok,
Wordpad, Word...). Stali oteviit prislu$ny textovy editor, protoze pii otevieni
programu se standardné otevie i novy ¢isty soubor, ktery pak ulozte pod nazvem
Zprava. Pti ukldddni mu nezapomenite nastavit pozadovany typ souboru .txt.

Mazev souboru:  Zprava -
Ulofit jako typ: | Prosty text (* bt} -
Autofi Dokument Word (*.docx)

Dokument Word s podporou maker (*.docm)
Deokument Word 97-2003 (*.doc)

i . Sablona Word (*.dotx)

= Skryt sloZky Sablona Word s podporou maker (*.dotm)
Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDF (*.pdf)

Dokument ve formatu XP5 (*.xps)

Webova stranka - jeden soubor (*.mht;*.mhtml)
Webowva stranka (*.htm;*.html)

Webova stranka, zjednodufeny format (*.htrm;*.html)
Format RTF (*.rtf)

Dokument XML aplikace Word (*xml)
Dokument XML aplikace Word 2003 (*xml)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

Na prvni radek v souboru napiste datum a stisknéte klavesu Enter. Vzdy po dalsi

ODPOVED

ODPOVED

nové odpovédi nezapomeiite ulozit (piikazem UloZit v nabidce tlacitka Office nebo
ikonou na panelu nastrojt Rychly pfistup u Microsoft Wordu 2007 nebo prikazem
Ulozit v nabidce Soubor u ostatnich programti) posledni zmény.

Jestlize pravé pracujete v Prizkumniku Windows, pak si slozku Ulohy oznacte

(tim, Ze si slozku nejprve oznacite, tak bude hledani automaticky probihat pravé
v této slozce) a poté v hornim radku okna klepnéte kurzorem do policka Hledat.

= | =

—
@uvl | « modul2 » _vysledky » modulza » Ulohy » ~ [44][ Htedat T Pl
{ Chcetel prohledat sktuaini zobrazen, zadejte nazev.

Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda

Nyni tedy napiste do policka Cdst nebo cely ndzev souboru text uloh*.*, protoze tim
feknete, ze potrebujete vyhledat v§echny soubory, jejichz nézev za¢ina textem uloh.
Hvézdicka zde znamena libovolny pocet znaki.
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ODPOVED

f =
@LJ'W » Vysledky hledani v Ulohy ~ [ 45| [ uloh» x |
= —— = —

Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Mapovéda
Ulozit hledani
-
Oblibené polozky Nazev Datum zmény Typ Velikost
Daltf » | Ulohal 30.5.2009 9:32 SloZka soubord
| Uloha2 30.5.2009 9:32 Slozka souborl
| ulohd5.bd 30.5.2009 10:45 Textovy dokument
Slozky ¥ | [ ulohad. et 9.9.1997 11:42 Textovy dokument
i Vyuka + | Juloha_hra.ot 30.5.2009 9:23 Textovy dokument
&) Jednotka DVD RW (E2) | ulohaa.txt 28.2.1998 10:31 Textovy dokument
& sir | ulohz.txt 9.2.199510:34 Textovy dokument
Ovladaci panely
T Koz Mali jste to, co jste hledali?
E Vysledky hledani v Ulohy (% Hiedat v obsahu soubord Rozéifené hledani
L analictina

Ve Windows Vista nemusite na vysledky cekat, ale hned se vam automaticky
postupné zobrazuji v okné Prizkumniku. Dole v okné Podrobnosti se pak zob-
razi pocet vyhledanych soubort a slozek (polozek) podle zadani. Je zde napsano
7 Polozek, z toho je vidét, Ze slozky jsou 2, tedy 7-2=5 soubortl. Vysledek nyni
nezapomente zapsat do souboru Zprava.txt.

Poloiek: 7

Pokud by se vam nékdy vyhledavani nezdalo, pak mizete klepnout v pravé casti
okna Prizkumniku pod vyhledavanymi soubory na polozku Rozsifené hledani.
Tim se zobrazi v horni ¢asti okna Prazkumniku cast pro vyhledavani, ve které

muZzete nastavit dal$i upfesnéni.

=]
@O-M » Vysledky hledani v Ulohy o |&,| | uloh** x |
| Zobrazit pouze: E-mail  Dokument  Obrizek Hudba Jiné Roziifené hlada'nillf\::l|
Urnisteni [ . Ulehy v] Nézev Zadat ndzev
[Datum -] [z =] [9.9.2000 = Znadky Pfidat znacku
Velikost (kB) [v§e '] | | Autofi  Pfidat autora
Zahrnout neindexované, skryté a systémové soubory (miZe byt pomalé)

Pouzilo by se to napiiklad pfi vyhleddvani podle data vzniku (¢i posledni zmény)
souboru, velikosti. ..

Pfi tomto tkolu se postupuje stejné jako v predchozim pripadé, jen do policka
Hledat napiste *.gif. Tim fikdte, Ze potfebujete vyhledat vSechny soubory typu .gif.
Pokud si tkol zkusite, mélo by vam vyjit 17 soubort. Vysledek zase zapiste do sou-
boru Zprava.txt.

Pro tento tikol je zase vhodné pouzit program Priizkumnik Windows, kde si snadno
prohlédnete pripravenou strukturu a najdete slozku Uloha2. Muzete sice postupné
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véechny soubory typu .txt vybirat a po jednom kopirovat do slozky Dopisy, ale dale-
ko rychlejsi, zvlasté tehdy, kdyz mate kopirovat soubory daného typu i z podslozek,
je pouzit policko Hledat. Stejné jako ve ¢tvrtém nebo patém tkolu si nechejte nejprve
vyhledat v ramci slozky Uloha2 vSechny soubory typu .txt.

Nyni si véechny vyhledané soubory oznacte, naptiklad pomoci klaves Ctri+A.
Nakonec pomoci mysi pii stisknuté klavese Ctrl prekopirujte do slozky Dopisy.
Pro kopirovani soubortt miizete pouzit také klavesové zkratky Ctrl+C pro vlozeni
do schranky Windows, poté klepnutim ptejit do slozky Rozpracovane a stisknout
klavesovou zkratku Ctrl+V pro vlozeni do aktualni slozky.

Oblibené polozky Nazev Velikost
Dalzi » = ahaj bt ke
| brambora.td 1kB
|| citat.bet 1kB
Slozky ¥ || ] chip.bet 1kB
J kniha_ECDL_2008 + || | kendenzator.tdt 1kB
J sylaby2006 = metxt 2 kB
J kniha_ECDL_2009 | pokus.txt 1kB
, CD | Polynomy.txt 11 kB
J Cviceni2009 = pozdrav.txt 1kB
, modull ||| pozdrav.ixt 1 kB
, modul2 | | & readme.txt 1kB
J _vysledky =|| | = ulohd5.tet 1kB
J modulza [ 13] || ulohad et 1kB
J Ulohy | uloha_hra.tt 1kB
. Dopisy Q | ulohaa. bt 1kB
J Obrazky 1kB
| Fotky T VErd. ot 1kB
| Pokusy | vodatdt 1kB

Trfi nejmensi soubory ve slozce Uloha2 nejsnadnéji najdete jejich sefazenim podle

sald velikosti. Soubory miZzete snadno sefadit podle velikosti v Priizkumniku Windows,
jestlize si nechate zobrazit pohled Podrobnosti (ikona Zobrazeni a v jeji nabidce
polozka Podrobnosti).

Nejvétsi ikony

[I

Velke ikony

Stredni ikony

L
od

=5 Malé ikony

Seznam

Podrobnosti

== Dlazdice

Potom klepnéte pouze do ndzvu sloupce s ozna¢enim Velikost a zobrazené soubory
se opravdu podle velikosti seradi.
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ODPOVED
ODPOVED

ODPOVED

Nizev Velikost | Typ

|| pes.jpg 12kB Obrazek JPEG

|| step.gif 4 kB Soubor GIF

|| gal.jpg 4 kB Obrazek JPEG

|| aza.gif 3kB Soubor GIF

| ulohz.tet 1kB Textovy dokument

| ahoj.bet 1kB Textovy dokument

|| ew.gif 1kB Soubor GIF

| readmeat 1kB Textovy dokument

i | ulohaa.bd 1kB Textowy dokument
J regrese Slozka soubord

Vyberte tfi nejmensi soubory (souvislou skupinu vyberete klepnutim na prvni soubor
pozadované skupiny, poté stisknéte klavesu Shift a mysi klepnéte na posledni soubor
skupiny) a prekopirujte napriklad tazenim mysi pti stisknuté klavese Ctrl do slozky
Fotky. Pro kopirovani souborit muzete pouzit také klavesové zkratky Ctrl+C pro
vlozeni do schranky Windows, poté klepnutim prejit do slozky Fotky a stisknout klave-
sovou zkratku Ctrl+V. Pfi kopirovani se mohou vyuzit také ptikazy z mistni nabidky.

Klepnutim prejdéte do slozky Uloha2 a podivejte se, kde se nachazi soubor ahoj.txt.
Soubor z jedné slozky do jiné se miize presouvat pomoci mysi, ikon ¢i klavesovych
zkratek. Oznacte klepnutim soubor ahoj.txt a mysi presunte do slozky Dopisy.
Mtzete také po oznaceni souboru ahoj.txt stisknout klavesy Ctrl+X, poté prejit
klepnutim do slozky Dopisy a zde stisknout Ctrl+V.

V Priizkumniku Windows prejdéte klepnutim do slozky Pokusy. Pokud mate najit
druhy nejstarsi soubor, sta¢i soubory v pohledu Podrobnosti ve slozce sefadit podle
data zmén. Prosté jen klepnéte pouze do ndzvu sloupce s nazvem Datum zmény
a zobrazené soubory se sefadi podle data posledni zmény. Klepnutim oznacte
druhy nejstar$i soubor a klavesou Delete soubor odstrante. Po zobrazeni potvrzo-
vactho dialogového okna klepnéte na tlacitko Ano.

V Prizkumniku prejdéte klepnutim do slozky Pokusy. Pokud mate najit nejvétsi
soubor, sefadte soubory podle velikosti klepnutim na sloupec s nazvem Velikost.
Vyberte nejvétsi soubor a poté do ndzvu souboru klepnéte jesté jednou mysi tak,
aby se nazev prosvitil. Nyni napiste novy ndzev souboru, tedy Velky, a v§e potvrdte
stisknutim klavesy Enter. Ale pozor, pokud méte ponechano zobrazovani pfipon
soubort znamych typu, nezapomernite ponechat pfi pfejmenovani spravny typ sou-
boru! Predev$im u opera¢niho systému Windows XP, Windows Vista jiz oznaci jen
opravdu ¢ast nazvu bez typu souboru.

pfejmenovér;l’ souboru |sefazeni od nejvétsiho po nejmensi |
|
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