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Modul 1 — Zaklady informaénych technolégii (IT)

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 1, Zaklady informaénych technolégii (IT), ktory je
vychodiskom pre zostavovanie teoretickych testov z oblasti, ktort pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 1 Zaklady informaénych technolégii (IT), vyzaduje od uchadzaca pochopenie niektorych
zakladnych pojmov a principov IT na vSeobecnej urovni. Od uchadzaca sa pozaduju vedomosti
o hardvérovych komponentoch osobného pocitaca a jeho softvérovom vybaveni a vedomosti o
niektorych dalSich pojmoch z oblasti (IT) ako su napr. uchovavanie (ukladanie) dat a pamat
(pog¢itaca). Uchadza¢ musi byt informovany o zakladnych pricipoch vyuzivania informaéno-
komunikaénych sieti a orientovat’ sa vo vyuzivani softvérovych aplikacii v kazdodennom Zivote.
Uchadza¢ musi byt schopny vyjadrit sa k otazkam zdravia a bezpecnosti ako aj k niektorym
aspektom Zivotného prostredia suvisiacich s vyuzivanim pocitacov. Uchadza¢ si musi byt
vedomy niektorych dblezitych bezpe€nostnych a pravnych problémov spojenych s pouzZivanim

poditaCov.
KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI REF. Vyzadovana znalost
1.1 VSeobecné 1.1.1 Hardvér, softvér, 1.1.11 Rozumiet pojmom hardvér, softvér,
pojmy informacné informacné technoldgie (IT)
technoldgie
1.1.2 Druhy pocitatov 1.1.21 Rozumiet' a rozliSovat medzi salovym
pocitacom, sietovym pocitatom, osobnym
pocitacom, prenosnym pocitaom, osobnym
digitalnym asistentom (PDA) z hladiska
kapacity (vykonu), rychlosti, ceny a typickych
pouzivatelov.
1.1.3 Hlavné Casti 1.1.3.1 Poznat hlavné €asti osobného pocitaca ako
osobného poditaca su: centralna procesorova jednotka (CPU),

pevny disk, bezné vstupno vystupné
zariadenia, druhy pamati. Rozumiet pojmu
periférne zariadenie.

1.1.4 Vykonnost pocitaca 1.1.41 Poznat niektoré faktory, ktoré maju vplyv na
vykonnost pocitaca ako su: rychlost CPU,
velkost RAM, pocet su€asne vykonavanych

aplikacii.
1.2 Hardvér 1.2.1 Centralna 1.2.11 Rozumiet' vybranym funkciam CPU ako su
procesorova jednotka vypoctové operacie, logicke riadenie, priamy

pristup do pamate. Vediet, Ze rychlost CPU sa
meria v Megahertzoch (MHz) alebo
Gigahertzoch (GHz).

1.2.2 Pamat 1.2.21 Rozumiet réznym druhom pocitaCovych
pamati ako: RAM (random-access memory,
pamat s priamym pristupom), ROM (read-only
memory, pamat len na Citanie) a rozliSovat
medzi nimi.

1.2.2.2 Poznat zakladné jednotky informacie: bit (bit),
byte (bajt), KB, MB, GB, TB. Odhadnut kolko v
pamati zabera znak, subor a adresar/prie€inok.

1.2.3 Vstupné zariadenia 1.2.31 Identifikovat zvy€ajné zariadenia pre vstup dat
do pocita¢a, ako su: mys, klavesnica, trackball,
skener, touchpad, svetelné pero, pakovy
ovladac¢ (joystick), digitalna kamera, mikrofon.

1.2.4 Vystupné zariadenia 1.2.41 Identifikovat’ bezné vystupné zariadenia na
zobrazovanie vysledkov spracovania
vykonaného pocitacom, ako su: monitory,
obrazovky, tlaciarne, plotre, reproduktory.
Vediet, kde sa tieto zariadenia pouzivaju.

1.2.5 Vstupno/vystupné 1.2.51 Vediet, Ze niektoré zariadenia su su€asne
zariadenia vstupné aj vystupné ako napr: dotykové
obrazovky.
1.2.6 Pamatové zariadenia 1.2.6.1 Vediet porovnat hlavné druhy paméatovych

zariadeni z hladiska rychlosti, ceny a kapacity,
ako su: disketa, Zip disk, magnetické pasky,
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KATEGORIA

1.3 Softvér

1.4 Informacné
siete

1.5 Vyuzitie ITv

kazdodennom

Zivote
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OBLAST VEDOMOSTI

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

Druhy softvéru

Operacny systém

Aplika¢ny softvér

Grafické
pouzivatelské
rozhranie, GUI
Vyvoj systémov

LAN, WAN

Intranet, extranet

Internet

Vyuzitie vypoctovej
techniky pri
telefonovani

1.5.1 Pocitace v praci

REF.

1.26.2
1.3.1.1

1.3.21

1.3.3.1

1.3.4.1

1.3.5.1

1411

1.4.1.2

1.4.2.1

1.4.22

1.4.3.1

1.4.3.2

1.4.4.1

1.44.2

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.1.3

1514

1515

4

Vyzadovana znalost’
CD-ROM, interny a externy pevny disk.
Poznat dovod formatovania disku.

RozliSovat’ medzi operanym systémom a
aplikanym softvérom. Poznat, pre€o existuju
verzie softvéru.

Opisat hlavné funkcie opera¢ného systému a
vymenovat niektoré bezné operacné systémy.
Vymenovat typy beznych softvérovych
aplikacii ako su: spracovanie textu, tabulkovy
kalkulator, databazovy systém, webovy
prehliadag, programy pre publikovanie
pomocou pocitaca (DTP), uctovnictvo, a okruh
uloh, na ktoré sa pouzivaju.

Rozumiet pojmu grafické pouzivatelské
rozhranie (Graphical User Interface, GUI).

Vediet ako sa pocitatové systémy vyvijaju.
Vediet o procesoch analyzy, navrhu,
implementacie a testovania, ktoré sa Casto
aplikuju pri vyvoji systémov.

Rozumiet pojmom lokalna pocitacova siet
(LAN), rozlahla pocitacova siet (WAN).
Rozumiet’ pojmu klient/server.

Vymenovat niektoré vyhody prace v skupine
ako: zdielanie tlaciarni, aplikacii a suborov v
sieti.

Chéapat, aky je rozdiel medzi intranetom a
internetom.

Chapat, aky je rozdiel medzi intranetom a
extranetom.

Vediet, €o je internet a poznat niektoré z jeho
hlavnych vyuziti.

Vediet, ¢o je World Wide Web (WWW) a €im
sa odliSuje od Internetu.

Rozumiet ako sa vyuziva vypoctova technika
pri telefonovani. Orientovat sa v pojmoch
Public Switched Telephone Network (PSTN),
Integrated Services Digital Network (ISDN),
Asymetric Digital Subscriber Line (ADSL).
Rozumiet pojmom analdgovy, digitainy,
modem, rychlost prenosu (merana v bps — bits
per second, bity za sekundu).

Identifikovat’ niektoré situacie, v ktorych na
vykonanie istych uloh moéze byt vhodnejsi
pocita nez osoba a situacie, v ktorych to
neplati.

Poznat vyuZitie rozsiahlych pocitacovych
aplikacii, ako napr.: administrativne systémy
pre organizacie, letecké rezervacné systémy,
spracovanie poistnych narokov, online
bankovnictvo.

Poznat vyuZitie rozsiahlych pocitacovych
aplikacii v Statnej sprave, ako napr.: systémy
pre verejné zaznamy (scitanie obyvatelstva,
registracia vozidiel), zber dani, elektronické
volby.

Poznat vyuzitie rozsiahlych pocitacovych
aplikacii v zdravotnictve, ako napr.: systémy
na zaznamy o pacientoch, riadiace systémy
sanitnych vozidiel, diagnostické pristroje a
nastroje, Specialne chirurgické vybavenie.
Poznat vyuzitie pocitacovych aplikacii vo
vzdelavani, ako napr.: systémy na registraciu
Studentov a tvorbu rozvrhu, vyuka pomocou
pocitata (computer based training, CBT),
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

1.5.2 Elektronicky svet

1.6 Zdravé a 1.6.1 Ergondémia
bezpecné
prostredie

1.6.2 Zdravotné aspekty

1.6.3 Bezpecnost pri praci

1.6.4 Zivotné prostredie

1.7 Bezpecnost 1.7.1 Informacna
bezpeénost
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REF.

1.5.1.6

1.5.2.1

1.5.2.2

1.5.23

1.6.1.1

1.6.2.1

1.6.3.1

1.6.4.1

1.6.4.2

1.711

1.71.2

5

Vyzadovana znalost’
dialkové vzdelavanie, domace ulohy
prostrednictvom internetu.

Rozumiet pojmu praca na dialku (teleworking).
Vymenovat niektoré vyhody prace na dialku
ako: redukovany alebo Ziadny ¢as
dochadzania do prace, vacsia schopnost
sustredit sa na jednu ulohu, flexibilny asovy
rozvrh, redukované poziadavky organizacie na
priestory. Vymenovat niektoré nevyhody prace
na dialku: nedostatok osobnych kontaktov,
mens$i déraz na timovu pracu.

Rozumiet pojmu elektronicka posta (e-mail) a
poznat jej hlavné vyuzitie.

Rozumiet pojmu elektronicky obchod (e-
Commerce). Rozumiet principu online
objednavania a nakupovania tovaru a sluzieb
vratane poskytovania osobnych udajov pred
uskuto&nenim transakcie, rozumiet spésobom
platby, zakladnému pravu konzumenta vratit
nevyhovujuci tovar.

Vymenovat niektoré vyhody nakupu tovarov a
sluZieb online ako: sluzby pristupné 24 hodin
denne, moznost vidiet velky rozsah vyrobkov.
Vymenovat niektoré nevyhody nakupu tovarov
a sluzieb online ako: vyber z virtualneho
obchodu, Ziadny osobny kontakt, riziko
nezabezpecenych spdsobov platby.

Vediet, aké prvky a navyky mézu pomdct
vytvorit dobré pracovné prostredie, ako:
vhodna poloha monitorov, klavesnic a
prispésobitelnych stoli¢iek, pouzitie podlozky
pod mys, pouzitie filtra na monitor,
zabezpecenie vhodného osvetlenia a vetrania,
Casté prestavky mimo pocitaca.

Vymenovat nejaké bezné zdravotné problémy,
ktoré mbzu byt spojené a pouzivanim pocitaca
ako: poskodenia zapastia spdsobené dlhym
pisanim na klavesnici, pretazovanie o¢i
spOsobené zZiarenim obrazovky, problémy s
chrbticou sposobené nespravnym sedenim
alebo nespravnou poziciou.

Vymenovat zakladné bezpecnostné opatrenia
pri pouzivani pocitaCa ako napr.: zabezpecit
ochranu elektrickych kablov, nepretazovanie
elektrickych zastr€iek (pripojok).

Uvedomovat si, Ze recyklovanie tlatenych
vystupov, recyklovanie tlacovych kaziet s
tonerom, pouzivanie monitora, ktory umozriuje
znizovat spotrebu energie Setri Zivotné
prostredie.

Vediet, Ze pouzivanie elektronickych
dokumentov pomaha pri znizovani potreby
tlacenych materialov.

Rozumiet pojmu informaéna bezpecénost a jej
prinosom pre organizaciu, ktora sa stavia
proaktivne k bezpe€nostnym rizikdm prijatim
politiky informaénej bezpec€nosti s ohfadom na
narabanie s citlivymi idajmi, existenciou
pravidiel na hlasenie naruSeni bezpec¢nosti,
poucenim zamestnancov o ich povinnostiach
tykajucich sa informacénej bezpecnosti.
Orientovat sa v problematike ,digitalneho®
sukromia, ako napr.: prijatie dobrej politiky pre
hesla. Rozumiet ¢o znamena ID pouzivatela a
rozliSovat medzi ID pouzivatela a heslom.
Rozumiet, €o su pristupové prava a vediet
preco su doblezité.
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

1.7.2 PocitaCové virusy

1.8 Autorské 1.8.1 Autorské prava
prava a pravo (copyright)

1.8.2 Legislativa v oblasti
ochrany dat

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd

REF.
1713

1.71.4

1.7.2.1

1.7.2.2

1.7.23

1.8.1.1

1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.2.1

6

Vyzadovana znalost’

Poznat vyznam zalohovania udajov a softvéru
na prenosné pamatové zariadenia.
Uvedomovat si mozné dosledky vyplyvajluce z
kradeze laptopu, PDA, mobilného telefénu
ako: mozné zneuzitie dévernych suborov,
strata suborov, strata ddlezitych kontaktnych
informacii ak nie su pristupné na inom zdroji,
mozné zneuzitie telefénnych Cisiel.

Rozumiet pojmu virus, ak sa vyskytuje v
suvislosti s vypoc&tovou technikou a vediet, Zze
existuju rézne druhy virusov. Uvedomovat' si
kedy a ako mozu virusy preniknut do
vypoctového systému.

Poznat antivirusové opatrenia a vediet o
robit’ v pripade nakazenia vypoc¢tového
systému. Uvedomovat si nedostatky
anivirusového softvéru. Vediet, ¢o
,<dezinfekcia“ suborov znamena.

Poznat spravne navyky pri stahovani suborov,
pristupe k priloham k elektronickej spravy, ako
napr.: pouzivanie antivirusovych programov,
neotvaranie neznamej elektronickej spravy,
neotvaranie priloh neznamej elektronickej
spravy.

Rozumiet' €o su autorské prava tykajuce sa
softvéru, ale tiez suborov ako su: grafika, text,
audio, video. Rozumiet problémom autorskych
prav, ktoré sa prejavuju pri stahovani
informacii z internetu.

Rozumiet’ problémom autorskych prav
spojenych s pouzivanim a distribuovanim
materialov uchovanych na vymenitelnych
médiach ako CD, Zip disky, diskety.

Vediet ako kontrolovat ID Cislo softvérového
produktu. Rozumiet pojmom shareware,
freeware, licenéna zmluva koncového
pouzivatela.

Poznat legislativu a konvencie v oblasti
ochrany dat vo vlastnom $tate. Rozumiet
dobsledkom poruSenia zakonov o ochrane
udajov pre pévodcu udajov a sprostredkova-
tefov udajov. Opisat priklad pouzitia osobnych
udajov.
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Modul 2 — Praca s pocitacom a sprava suborov

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 2, Praca s pocitatom a sprava suborov, ktory je
vychodiskom pre zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktori pokryva tento modul

Zameranie modulu

Modul 2 Praca s pocitacom a sprava suborov, vyzaduje, aby uchadza¢ mal vedomosti o zakladnych
pricipoch prace s osobnym pocitacom a ziskal zru¢nost vo vyuzivani beznych funkcii osobného
pocitaCa a jeho operacného systému. Uchadza¢ musi byt schopny prispdsobit si zakladné
nastavenia, vyuzivat zabudované prostriedky napovedného systému a zvladnut aplikaciu, ktora
nereaguje na podnety. Musi preukazat schopnost efektivne pracovat s grafickym
pouzivatelskym rozhranim (s ikonami a oknami) osobného pocitaca. Uchadza¢ musi ovladat
zakladné operacie so subormi a adresarmi/prie€inkami, t.j. vytvarat, kopirovat, presuvat a
vymazavat subory a adresare/prie€inky, vediet komprimovat a extrahovat subory. Uchadzad
musi tieZ vediet, €o je pocitaCovy virus a byt schopny pouZivat antivirové programy. Uchadzad
musi preukazat schopnost pouzivat jednoduché nastroje na uUpravu textu a prostriedky na
spravu tlacovych sluzieb dostupné v danom operacnom systéme.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
2.1 Pocitacove 2.1.1 Prvé kroky s 2111 Startovat po&itad.
prostredie pocitacom

2.1.1.2 Vypinat pocita¢ pomocou vhodnej procedury.

2113 Restartovat’ pocita¢ pomocu vhodnej
procedury.

2114 Ukonc¢it aplikaciu, ktora nereaguje.

2.1.2 Za&kladné informacie 21.21 Zobrazovat zakladné informacie o vypoctovom
a ¢innosti systéme: operacny systém a Cislo
nainstalovanej verzie, velkost RAM (random
access memory).

21.2.2 Menit' konfiguraciu pracovnej plochy pocitaca:
datum a ¢as?, nastavenie vlastnosti zvuku,
moznosti zobrazenia na obrazovke (nastave-
nie farieb, nastavenie poctu rozliSovacich
bodov, moznosti Setrica obrazovky).

21.23 Nastavovat’ a menit jazyk a rozvrhnutie
klavesnice.

2.1.24 Formatovat prenosné diskové média: disketu,
Zip disk.

2.1.2.5 InStalovat, odinstalovat’ softvérovu aplikaciu.

2.1.2.6 Vyuzivat moznosti klavesa ,print screen a
vediet vkladat’ obsah obrazovky do
dokumentu.

21.2.7 Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

2.1.3 Editovanie textu 2.1.31 Spustat textovy editor. Otvarat, vytvarat
subory.

21.3.2 Ukladat subor na ur¢ené miesto na disku.

2133 Zatvarat textovy editor.

2.2 Pracovna 2.2.1 Praca s ikonami 2211 Rozpoznavat bezné ikony na pracovne;j
plocha ploche, ktoré reprezentuju napr.: subory,

adresare/ prieCinky, aplikacie, tlaciarne,
odpadovy ké$ (recycle bin).

2212 OznaCovat a presuvat ikony na pracovnej
ploche.

2.2.1.3 Otvarat subor, adresar/priec¢inok, aplikaciu z
pracovnej plochy.

2214 Vytvarat na ploche ikonu s odkazom na dany

objekt (pre jeho okamzité vyvolanie) alebo
odkaz v ponuke (ponuka Start a jej vnorené

2 Uchadzati by mali vediet, Ze musia byt opatrni pri zmenach datumu a €asu v pocitaci, pretoZze toto mdéze mat dopad na spbésob
synchronizacie poprepajanych (zosietovanych) vypocétovych systémov.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

2.2.2 Praca s oknami

2.3 Sprava 2.3.1 Principy
suborov

2.3.2 Adresare/priecinky

2.3.3 Praca so subormi

2.3.4 Kopirovanie,
presuvanie

2.3.5 Vymazavanie,
obnovovanie

2.3.6 Vyhladavanie

2.3.7 Komprimovanie
suborov

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd

REF.

2221

2222
2223
2.3.1.1

2312

2.3.21

23.22

23.23

2.3.3.1

2.3.3.3
2334
2.3.35
2.3.3.6

2.3.41

2342

2343

2344

2.3.5.1

2352

2353
2.3.6.1
2.3.6.2
2.3.6.3
2.3.71

23.7.2

23.73

8

Vyzadovana schopnost’
Casti) na pracovnej ploche.

Rozoznavat rézne prvky okna: titulny riadok,
panel s ponukami, panel s nastrojmi, stavovy
riadok, posuvnik.

ZmensSovat, zvaésSovat, menit velkost,
presuvat a zatvarat okno.

Prepinat medzi otvorenymi oknami.

Vediet ako operaény systém zobrazuje
diskové jednotky, prie€inky, subory v
hierarchickej Strukture.

Vediet, Ze zariadenia vyuzivané operacnym
systémom na uchovavanie suborov a
prie€inkov su pevny disk, disketa, CD-ROM,
sietove disky.

Dostat’ sa k suboru, prie€inku na diskovej
jednotke.

Vytvarat adresare/prie€inky a dalSie
podadresare/podpriecinky.

Otvarat okno, v ktorom sa zobrazi nazov
adresara/ priecinku, ich velkost, umiestnenie
na diskovej jednotke.

Rozpoznavat bezné typy suborov: textové
subory, subory pre tabulkovy kalkulator,
databazové subory, subory s prezentaciami,
obrazkové subory, zvukové subory, video
subory, skomprimované subory, do€asné
subory.

Menit atribaty suboru: len na &itanie (locked), s
povolenym zépisom.

Usporiadavat’ subory podla nazvu, velkosti,
typu, datumu modifikacie.

Chapat vyznam pouzivania spravnej pripony v
nazve suboru v pripade jeho premenovavania.
Premenovavat subory, adresare/priecinky.
Oznadovat subory, adresare/priecinky
jednotlivo alebo ako suvislu pripadne nesuvislu
skupinu suborov, adresarov/prie€inkov.
Kopirovat subory,
(pod)adresare/(pod)prie€inky medzi
adresarmi/prie¢inokmi a medzi diskovymi
jednotkami.

Presuvat subory, (pod)adresare/(pod)priecinky
medzi adresarmi/prie€inkami a diskovymi
jednotkami.

Vediet, preco je dblezité vytvarat zalozné
kodpie suborov na vymenitelné pamatove
zariadenia.

Vymazavat subory, adresare/priecinky, t.].
presuvat do ko$a (recycle bin).

Obnovovat subory, adresare/ priecinky, t.j.
vyberat ich naspat z koSa (recycle bin).
Vyprazdnovat kos (recycle bin).

Vyhladavat subor, adresar/priecinok.
Vyhladavat subory podla obsahu, datumu
poslednej modifikacie, datumu vytvorenia,
velkosti, zastupnych znakov (wildcards).
Zobrazit zoznam posledne pouzivanych
suborov.

Rozumiet, o znamena kompresia suborov.

Komprimovat subory v prie€inku na diskovej
jednotke.

Extrahovat komprimované subory z miesta na
diskovej jednotke.

Ref.SWG110159



KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’

2.4 Virusy 2.4.1 Principy 2411 Vediet, €o je virus a aké mdze mat’ ucinky.
241.2 Poznat niektoré spdsoby prieniku virusu do
pocitaca.
2413 Poznat vyhody antivirusovych programov.
24.1.4 Vediet, ¢o znamena dezinfekcia stuborov.
2.4.2 Ochrana proti 2421 Pouzivat antivirusové programy na kontrolu
virusom konkrétnych diskovych jednotiek, prie€inkov,
suborov.
2422 Vediet, preco je potrebné antivirusové
programy pravidelne aktualizovat.
2.5 Sprava tlace 2.5.1 Atributy tlace 2511 Menit preddefinovanu tlaciareri podla
zoznamu dostupnych tlaciarni.
251.2 InStalovat k pocitacu novu tlaciareri.
2.5.2 Tla¢ vystupov 2.5.2.1 Tlagit dokument z textového editora.
2522 Zobrazovat zoznam a stav tlaCovych uloh
pomocou spravcu tlaée na pracovnej ploche.
2523 PreruSovat, restartovat, vymazavat tlacovu
ulohu pomocou spravcu tlace na pracovnej
ploche.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159
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Modul 3 — Spracovanie textu

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 3, Spracovanie textu, ktory je vychodiskom pre
zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 3 Spracovanie textu vyzaduje pochopenie zakladnych principov prace s textovym procesorom
(editorom) a praktické zvladnutie konkrétneho textového procesora. Uchadzaé musi byt
schopny vykonavat kazdodenné ulohy spojené s vytvaranim, formatovanim a zavereénymi
upravami malych textovych dokumentov tak, aby boli pripravené k distribucii. Musi tiez vediet
kopirovat' a presuvat text v rdmci dokumentu a medzi dokumentmi. Uchadza¢ musi preukazat
aj spbsobilost pri vyuzivani niektorych pokrodilejSich nastrojov pre spracovanie textu ako je
napr. vytvaranie Standardnych tabuliek, pouZzivanie obrazkov agrafov v dokumente a
vyuZivanie nastrojov na hromadnu koreSpondenciu.

Pozn. Dokument = textovy subor vytvarany v textovom procesore.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
3.1 Pouzivanie 3.1.1 Prvé kroky s textovym  3.1.1.1 Otvarat ( a zatvarat)) aplikaciu na spracovanie
aplikacie procesorom textov.
3.1.1.2 Otvarat jeden alebo viac dokumentov.
3.1.1.3 Vytvarat novy dokument (na zaklade
preddefinovanej Sablény alebo inej dostupnej
Sablény).
3.1.1.4 Ukladat’ dokument na uréené miesto na disku.
3.1.15 Ukladat dokument pod inym menom.
3.1.1.6 Ukladat dokument v inom formate ako napr.: v

textovom formate, v RTF formate (Rich Text
Format - rozSireny textovy format), v HTML
formate, ako Sablonu, vo formate Specifickom
pre konkrétny softvér a jeho verziu.

3.1.1.7 Prepinat medzi otvorenymi dokumentami.

3.1.1.8 Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

3.1.1.9 Zatvarat dokument.

3.1.2 Prispdsobenie 3.1.21 Striedat’ rézne spbdsoby zobrazenia
nastaveni dokumentu.

3.1.2.2 ZvacsSovat a zmenSovat mierku zobrazenia.

3.1.23 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastrojmi.

3.1.24 Zobrazovat, skryvat netlaCitelné znaky.

3.1.25 Modifikovat zakladné moznosti/volby v

aplikacii: meno pouzivatela, preddefinovany
adresar/prie¢inok na otvorenie prip. uloZzenie

dokumentov.
3.2 Hlavné 3.2.1 Vkladanie textu 3.2.11 Vkladat text.®
c¢innosti
3.21.2 Vkladat’ Specialne znaky a symboly.
3.2.2 Vyberanie textu 3.2.21 Oznacovat (vyberat) znak, slovo, riadok, vetu,
odstavec, vSetok text.
3.2.3 Upravovanie textu 3.2.31 Upravovat dokument vkladanim novych

znakov, slov do existujuceho textu, pripadne
prepisovanim s ciefom nahradit’ uz existujuci

text.
3.2.3.2 Pouzivat prikazy ,spat“(undo), ,znovu“ (redo).
3.2.4 Kopirovanie, 3.24.1 Kopl'rovat’4 text v ramci a medzi otvorenymi
presuvanie, dokumentami.
vymazavanie
3.24.2 Prestvat® text v ramci dokumentu alebo medzi

%V ramci sylabu termin ,text“ zahffa tlacitelné znaky (alphabetické a numerické), medzery a interpunkéné znamienka.
4V ramci sylabu slovo ‘kopirovat” znamena duplikovanie pouzitim nastrojov a metdd ,kopiruj a prilep®.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
3.2.5 Vyhladavanie a

nahradzovanie

3.3 Formatovanie 3.3.1 Formatovanie textu

3.3.2 Formatovanie
odstavca

3.3.3 Formatovanie
dokumentu

3.4 Objekty 3.4.1 Tabulky

REF.

3243
3.2.51

3.25.2
3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3
3.3.14
3.3.1.5
3.3.1.6

3.3.1.7

3.3.1.8
3.3.21

3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.24

3.3.25

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10

3.3.31

3.3.3.2

3.3.3.3
3.3.34

3.3.3.5

3.3.3.6
3.4.1.1
34.1.2
3413

34.14
34.15
3.4.1.6

Vyzadovana schopnost’
otvorenymi dokumentami.

Vymazavat text.
Vyhladavat konkrétne slovo alebo frazu.

Nahradzovat konkrétne slovo alebo frazu.
Menit' vzhlad textu: velkost znakov, typy
pisma (fontov).

Aplikovat formatovacie atributy ako: tuéné,
Sikmé (kurziva), podciarknuté.

Pouzivat dolné a horné indexy.

Vymienat malé pismena za velké a naopak.
Vyfarbovat' text roznymi farbami.

Kopirovat format daného useku textu na iny
usek textu.

Aplikovat’ existujuci Styl na slovo, riadok,
odstavec.

Pouzivat automatické rozdelovanie slov.
Vkladat, odstrarfiovat znacky odstavcov.

Vkladat, odstrariovat znacky makkého
zalomenia riadku.

Zarovnavat text dofava, na stred, doprava, do
bloku.

Odsadzovat odstavec: zlava, sprava,
odsadzovat prvy riadok, predsadzovat prvy
riadok.

Aplikovat' jednoduché alebo dvojité
riadkovanie v ramci odstavca.

Aplikovat’ medzery pred prip. pod textom v
odstavci.

Nastavovat, odstrafiovat a vyuzivat zarazky
tabulatorov s formatom zarovnania: dolava, na
stred, doprava, na desatinnu Ciarku.
Pouzivat format odrazok a Cislovania na
jednoduchej urovni. Odstrafiovat format
odrazok a Cislovania.

Menit Styl odrazok a &islovania zoznamu na
jednej urovni na zaklade ponuky
preddefinovanych moznosti.

Pridavat k odstavcu horné, dolné oramovanie,
uplny ram, tiefiovanie.

Menit orientaciu dokumentu na strane: na
vySku, na Sirku. Menit’ udaje o velkosti
papiera.

Menit v celom dokumente velkost’ okrajov:
horného, doIného, favého, pravého.

Vkladat' a odstrafiovat zalomenie strany.
Pridavat a modifikovat text v hlavickach a
patach dokumentu.

Pridavat do hlaviciek a piet polia: datum, Cislo
strany, info o umiestneni suboru.
Automaticky &isfovat strany v dokumente.
Vytvarat tabulku.

Vkladat, upravovat data v tabulke.

Vyberat riadky, stipce, bunky prip. celu
tabulku.

Vkladat, vymazavat riadky a stipce.
Modifikovat $irku stipca a vy$ku riadku.
Modifikovat hrabku, $tyl a farbu ohrani¢enia
bunky.

®V rdmgi sylabu slovo ,presunut” znamena premiestnenie pouZitim nastrojov a metdd ,vystrihni a prilep®.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’

3.41.7 Vytieflovat’ pozadie bunky.

3.4.2 Obrazky, grafy 3.4.21 Vkladat do dokumentu obrézky6 a grafy.

3.4.2.2 Oznacovat (vyberat) v dokumente obrazky a
grafy.

3.4.23 Kopirovat obrazky a grafy v ramci otvoreného
dokumentu alebo medzi viacerymi
dokumentami.

3424 Presuvat obrazky a grafy v ramci otvoreného
dokumentu alebo do iného dokumentu.

3.4.25 Menit velkost obrazkov a grafov.

3.4.2.6 Vymazavat obrazky a grafy.

3.5 Hromadna 3.5.1 Principy a praktické 3.5.1.1 Rozumiet €o je hromadna koreSpondencia a
korespon- vyuzitie ako funguje princip spajania datovych zdrojov
dencia s hlavnym dokumentom ako je list alebo Stitok.

3.5.1.2 Otvarat a pripravovat hlavny dokument pre

hromadnu koreSpondenciu vkladanim
zlu€ovacich datovych poli.

3513 Otvarat a pripravovat distribuény zoznam prip.
iny datovy subor na pouzitie v hromadnej
koreSpondencii.

3.5.1.4 Zlu€ovat distribuény zoznam s dokumentom
obsahujucim list alebo Stitok.

3.6 Priprava 3.6.1 Priprava tlace 3.6.1.1 Chapat vyznam overenia dokumentu ako je:
vystupov kontrola rozloZenia na strane, prezentacie
(okraje, vhodné velkosti pisma a vhodné
formaty) a pravopisu.

3.6.1.2 Overovat pravopis v dokumente a vykonavat
zmeny ako oprava pravopisnych chyb,
vymazdavanie opakovanych vyskytov slov.

3.6.1.3 Pridavat slova k preddefinovanému
pouzivatelskému slovniku.
3.6.14 Zobrazovat ukazku dokumentu pred tlacou.
3.6.2 Atributy tlace 3.6.2.1 Specifikovat’7 parametre tlace ako: cely
dokument, konkrétne strany, pocet kopii.
3.6.2.2 Tlagit dokument na dostupnej tlaciarni podla

Specifikovanych parametrov.

® V ramci sylabu termin ,obrazok® znamena subor typu gif, jpg, ktory sa mdze nachadzat na disku uchadzaca alebo v galérii obrazkov,
termin ,graf‘ znamena objekt, ktory sa vygeneruje inou aplikaciou z dat v tabulke.

" Hoci funkcia ,Tlaé do suboru“ nie je sucastou sylabu ako formalna polozka, je mozné vyzadovat jej zaradenie do pripravy pre
uchadzacov v tych testovacich centrach, v ktorych existuju nejaké obmedzenia pre tlac.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159
12



Modul 4 — Tabulkovy kalkulator

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 4, Tabulkovy kalkulator, ktory je vychodiskom pre
zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 4 Tabulkovy kalkulator vyzaduje, aby uchadza¢ zvladol principy prace s tabulkovym
kalkulatorom a preukazal schopnost pouzivat aplikaciu na pocitatové spracovanie tabuliek.
Uchadza¢ musi rozumiet a byt schopny vykonavat ulohy spojené s vytvaranim, formatovanim,
modifikovanim a vyuzivanim kalkulaénych zositov® limitovaného rozsahu, tak aby boli
pripravené k distribucii. Musi tiez vediet aplikovat Standardné a vytvarat nové matematické a
logické vzorce a funkcie. Uchadza musi preukazat aj spdsobilost pre vytvaranie a
formatovanie grafov.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
4.1 Pouzivanie 411 Prvé kroky s 4111 Otvarat (a zatvarat) tabulkovy procesor.
aplikacie tabulkovym
procesorom
4.11.2 Otvérat jeden alebo viacero zoSitov.
4113 Vytvarat novy zosit (na zaklade
preddefinovanej Sablény).
4114 Ukladat’ zoSit na nejaké miesto na disku.
4115 Ukladat’ zoSit pod inym menom.
41.1.6 Ukladat zoSit v inom formate ako napr.: v

textovom formate, v HTML formate, ako
Sablonu, vo formate Specifickom pre konkrétny
softvér a jeho verziu.

4.1.1.7 Prepinat medzi pracovnymi harkami, medzi
otvorenymi zoSitami.

4118 Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

4119 Zatvarat zosit.

4.1.2 Prisposobenie 4.1.21 Zvacsovat a zmenSovat mierku zobrazenia
nastaveni zoSita.

4.1.2.2 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastrojmi.

4123 Ukotvovat (freeze), uvolfiovat (unfreeze)
priecky z riadkov a/alebo stlpcov.

4.1.24 Modifikovat zékladné moznosti/volby v

aplikacii: meno pouzivatela, preddefinovany
adresar/prie¢inok na otvorenie prip. uloZzenie

zoSitu.
4.2 Bunky 4.2.1 Vkladanie udajov 4211 Vkladat' €islo, datum, text do bunky.
4.2.2 Vyberanie buniek 4221 Vyberat bunku, suvislu oblast buniek (rozsah

buniek), nesuvislu oblast buniek (rozsah
buniek), cely pracovny harok.

4222 Vyberat riadok, suvislu oblast riadkov,
nesuvislu oblast riadkov.
4223 Vyberat stipec, savislu oblast stipcov,
nesuvislu oblast stlpcov.
4.2.3 Riadky a stipce 4.2.31 Vkladat riadky, stipce do pracovného harku.
4.2.3.2 Vymazavat riadky, stipce v pracovnom harku.
4233 Modifikovat $irku stipca, vy$ku riadku.
4.2.4 Upravovanie udajov 4241 Vkladat’ dals$i obsah do bunky (doplnit obsah
bunky), nahradit’ existujici obsah bunky.
4242 Pouzivat prikazy ,Spat“(undo), ,Znovu“ (redo).

8 Pojem zosit (spreadsheet) oznacuje subor, ktory uchovava a umoznuje pracovat s viacerymi listami. Pojem list (worksheet) oznacuje
jeden list (tabulku) v zoSite (v subore tabuliek).
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KATEGORIA

4.3 Pracovné
harky

4.4 Vzorce a
funkcie

4.5 Formatovanie

SUBOR ZRUCNOSTI

425

4.2.6

4.2.7

4.31

4.41

442

443

4.51

452

453

Kopirovanie,
presuvanie,
vymazavanie

Vyhladavanie a
nahradzanie

Usporiadanie udajov

Praca s pracovnymi
harkami

Aritmetické vzorce

Referencovanie
buniek (Odkazovanie
na bunky)

Praca s funkciami

Cislo/ Gdaj v bunke

Obsah bunky

Zarovnanie, efekty

REF.
4.2.5.1

4252

4253

4254
4.2.6.1

4.2.6.2

4.2.71

4.3.1.1

4312
4313
4314

4.3.1.5

4411

4412

4.4.21

4.4.3.1

4432

45.1.1

4512
4513
4514
4521

4522

4523

4524

4525
4.5.3.1

Vyzadovana schopnost’

Kopl'rovat’9 obsah bunky, obsah oblasti buniek
(rozsahu buniek) v ramci pracovného harku,
medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi
zoSitami.

Pouzivat nastroj automatického vkladania dat
resp. nastroj pre kopirovanie dat na
kopirovanie, aktualizovanie dat.

Prestvat'® obsah bunky, obsah oblasti buniek
(rozsahu buniek) v ramci pracovného harku,
medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi
zoSitmi.

Vymazavat obsah buniek.

Vyhladavat konkrétny obsah v pracovnom
harku.

Nahradzat konkrétny obsah v pracovnom
harku inym obsahom.

Usporaduvat oblast buniek (rozsah buniek)
podla jedného kritéria vo vzostupnom,
zostupnom numerickom poradi, vo
vzostupnom, zostupnom alfanumerickom
poradi.

Vkladat’ novy pracovny harok.

Premenovat pracovny harok.

Vymazavat pracovny harok.

Kopirovat pracovny harok v ramci zosita,
medzi otvorenymi zo8itmi.

Presuvat pracovny harok v ramci zoSita, medzi
otvorenymi zoSitmi.

Vytvarat' vzorce vyuzivajuce referencie na
bunky a aritmetické operatory (scitanie,
odcitanie, nadsobenie, delenie).

Poznat $tandardné chybové navratové
hodnoty, ktoré sa mézu zobrazit' pri pouzivani
VZOrcov.

Aplikovat relativhe, zmieSané a absolutne
referencovanie buniek (odkazovanie na bunky)
vo vzorcoch.

Vytvarat' vzorce vyuzivajlce funkcie sucet,
priemer, minimum, maximum, po¢etnost.
Vytvarat vzorce vyuzivajuce podmienovaciu
logicku funkciu (davajucu ako vysledok jednu z
dvoch uréenych hodnét).

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali isla
na urCeny pocet desatinnych miest, s alebo
bez &iarky oznacdujuce; tisice.

Pouzivat rozne formaty datumu.

Pouzivat rozne formaty meny.

Pouzivat rozne formaty percent.

Menit' vzhlad obsahu bunky: velkost pisma,
typy pisma.

Aplikovat formatovacie atributy ako napr.:
tuéné, sikmé (kurziva), podCiarknuté, dvojito
podciarknuté.

Vyfarbovat obsah bunky prip. pozadie bunky
roznymi farbami.

Kopirovat format z jednej bunky alebo oblasti
buniek (rozsahu buniek) na inu bunku alebo
oblast buniek (rozsah buniek).

Zalamovat’ obsah bunky.

Zarovnavat obsah v bunke, v oblasti buniek

® V ramgi sylabu slovo ‘kopirovat” znamena duplikovanie pouzitim nastrojov a metéd ,kopiruj a prilep*.
0V ramci sylabu slovo ,presuf“ znamena premiestnenie pouzitim nastrojov a metdd ,vystrihni a prilep“.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
oramovania obsahu (rozsahu buniek) horizontalne: dolava, na
buniek stred, doprava, a verikalne: hore, na stred,
dolu.

4.5.3.2 Umiestiiovat nadpis v strede nad vybranou
oblastou buniek (rozsahom buniek).

4533 Prispdsobovat orientaciu obsahu bunky v
bunke.

4534 Formatovat okraje bunky alebo oblasti buniek
(rozsahu buniek).

4.6 Grafy 4.6.1 Pouzivanie grafov 4.6.1.1 Vytvarat rozli¢né typy grafov z Udajov v zosSite:
stipcovy graf, pruhovy graf, &iarovy graf,
kolacovy graf.

4.6.1.2 Pridavat’ nadpis, nazvy poloziek do grafu.
Odstranovat nadpis, nazvy poloziek z grafu.

46.1.3 Menit farbu pozadia v grafe.

46.1.4 Menit farbu stipca, pruhu, €iary, kruhového
vyseku v grafe.

46.1.5 Menit typ grafu.

46.1.6 Kopirovat, presuvat grafy v ramci pracovného
harku, medzi pracovnymi harkami, medzi
otvorenymi zoSitmi.

4.6.1.7 Menit velkost alebo vymazavat grafy.

4.7 Priprava 4.7.1 Nastavenia 4711 Menit okraje v pracovnom harku: horny, dolny,

vystupov pracovného harku lavy, pravy.

4.71.2 Menit orientaciu pracovného harku na strane:
na vySku, na Sirku. Zmenit’ velkost strany.

4713 Prispdsobovat vzhlad strany obsahu
pracovného harku len na jednej strane, na
ur¢enom pocte stran (page setup).

4714 Pridavat, modifikovat text v hlavickach, patach
pracovného harku.

4715 Pridavat do hlaviciek a piet polia: €islo strany,
datum, ¢as, nazov suboru, nazov pracovného
harku.

4.7.2 Priprava tlace 4.7.21 Uvedomovat si dolezitost kontroly vypoctov a
textu v zoSite pred distribuciou .

4.7.2.2 Zobrazovat ukazku pracovného harku pred
tlaou.

4.7.2.3 Zapinat a vypinat zobrazovanie mriezky,
zobrazovanie vSeobecného zahlavia riadkov a
stipcov pre potreby tlagovych vystupov.

47.24 Automaticky opakovat tla zahlavia riadkov
(vybranych riadkov s nazvami poloziek) na
kazdej strane tlateného pracovného harku.

4.7.3 Atributy tlace 4.7.31 Tlacit oblast buniek (rozsah buniek) z

pracovného hérku“, celého pracovného harku,
daného poctu kopii pracovného harku, celého
zoSita, vybraného grafu.

" Hoci funkcia ,Tlag do stboru“ nie je sucastou sylabu ako formalna polozka, je mozné vyzadovat jej zaradenie do pripravy pre
uchadzacov v tych testovacich centrach, v ktorych existuju nejaké obmedzenia pre tlac.
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Modul 5 — Databazovy systém

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 5, Databazovy systém12, ktory je vychodiskom pre
zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 5 Databazovy systém vyzaduje, aby uchada¢ rozumel zakladnym pojmom z oblasti databaz,
principom prace s databazovym systémom a preukazal schopnost pracovat s databazou v
elektronickej podobe. Uchadza¢ musi byt schopny vytvorit a modifikovat tabulky, dotazy, for-
mulare a vystupné zostavy a pripravit vystupy na distribaciu. Uchadza¢ musi vediet definovat
vztahy medzi tabulkami, vyberat a manipulovat s datami z databazy pomocou dotazovacich

nastrojov, vratane nastrojov na usporiadanie.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
5.1 Pouzivanie 5.1.1 Databazové pojmy
aplikacie

5.1.2 Prvé kroky s
databazovym
systémom

5.1.3 Prispésobenie
nastaveni

5.2 Tabulky 5.2.1 Zakladné operacie

5.2.2 Definicia kluc¢ov

5.2.3 Navrh tabulky/
rozmiestnenie v
tabulke

REF.
5.1.1.1

51.1.2

51.1.3

51.14
51.1.5

51.1.6

5.1.21

51.2.2

51.2.3
51.24
5.1.25

51.2.6
5.1.31

51.3.2

5211

52.1.2

5214
5215
5216
5217

52.1.8
52.1.9
5.2.21
5222

5.2.31

Vyzadovana schopnost’
Rozumiet, ¢o je databaza.

Vediet, ako je databaza organizovana, chapat
pojmy: tabulka, zaznam, pole, datovy typ,
vlastnosti pola.

Rozumiet, €o je primarny klue.

Rozumiet, ¢o je index.

Vediet, pre€o sa v databaze definuju vztahy
medzi tabulkami.

Poznat ddlezitost definovania pravidiel na
zabezpecenie platnych vztahov medzi
tabulkami.

Otvarat (a zatvarat) databazovy systém.

Otvarat, prihlasovat sa do existujucej
databazy.

Vytvarat novu databazu.

Ukladat’ databazu na uréené miesto na disku.
Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

Zatvarat databazu.

Menit spésob zobrazenia tabuliek, formularov,
Zostav.

Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastrojmi.

Vytvarat a ukladat’ tabufku, definovat polia a
ich datové typy.

Pridavat, vymazavat zaznamy v tabulke.

Pridavat, modifikovat data v zazname.
Vymazavat data v zazname.

Pouzivat prikaz ,Spat“ (undo).

Pohybovat' sa v tabulke: na nasledujuci
zaznam, predchadzjuci zaznam, prvy zaznam,
posledny zaznam, konkrétny zaznam.
Vymazavat tabulku.

Ukladat a zatvarat’ tabulku.

Definovat' primarny klG¢.

Indexovat polia s alebo bez povolenia
duplikatov.

Menit atribaty poli ako: velkost' pola, format
¢isel, format datumu.

2 Sucéasny sylabus pre Modul 5 je zaloZeny na databazovej aplikacii, v ktorej je implementovany relaény datovy model.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
5.2.4 Vztahy medzi
tabulkami
5.3 Formulare 5.3.1 Praca s formularmi
5.4 Vyberanie 5.4.1 Hlavné operacie
informacii
5.4.2 Dotazy

5.4.3 Usporiadavanie
zaznamov

5.5 Tlacové
zostavy

5.5.1 Praca s tlacovymi
zostavami

5.6 Priprava 5.6.1 Priprava tlace

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd

REF.
5232

5233

5234
5235
5241

5242
5243

5.3.11
5.3.1.2
5.3.1.3

53.14

5.3.1.5

5.3.1.6
5.3.1.7
54.11

54.1.2
54.1.3
54.21

54.2.2

54.23

5424

54.25
54.26
54.2.7
5.4.3.1
55.11
55.1.2

55.1.3

55.14

55.1.5

55.1.6
5.5.1.7
5.6.1.1

17

Vyzadovana schopnost’

Rozumiet désledkom zmeny atribltu velkosti
pola v tabulke.

Vytvarat jednoduché overovacie pravidla pre
vkladanie €isla, textu, datumu/€asu, meny.

Menit' Sirku stipcov v tabulke.
Presuvat stipec v tabulke.

Vytvarat vztahy jedna k jednej, jedna k mnoho
medzi tabulkami.

Rusit vztahy medzi tabulkami.

Aplikovat pravidlo(a) pre vztahy, podla ktorého
pola, ktoré prepajaju tabulky nemozno
vymazat pokial existuju spojenia medzi nimi.
Otvaérat formular.

Vytvarat a ukladat formular.

Pouzivat formular na vkladanie, modifikaciu a
vymazavanie zaznamov.

Prechadzat na nasledujuci zaznam,
predchadzajuci zdznam, prvy zdznam,
posledny zaznam, konkrétny zdznam v
roznych zobrazeniach formularov.

Pridavat, modifikovat text v hlavickach, patach
vo formulari.

Vymazavat formular.

Ukladat’ a zatvarat formular.

Vyhladavat konkrétne slovo, Cislo, datum v
poli.

Aplikovat filter na tabulku, formular.
Odstranovat filter z tabulky, formulara.
Vytvarat a ukladat’ dotazy nad jednou
tabulkou, dvomi tabulkami s vyuzitim
konkrétnych vyhladavacich podmienok.
Pridavat k dotazu podmienky, ktoré vyuzivaju
[ubovolné z nasledovnych operacii: < (mensi
ako),<= (mensi alebo rovny ako), > (vacsi
ako), >= (vacsi alebo rovny ako), = (rovny), <>
(nerovny), A, ALEBO.

Upravovat dotaz pridavanim, odstrafiovanim
podmienok.

Upravovat dotaz: pridavanim, odstranovanim,
presuvanim, skryvanim, odkryvanim poli.
Spustat dotaz.

Vymazavat dotaz.

Ukladat’ a zatvarat’ dotaz.

Usporiadat udaje v tabulke, formulari, vo
vystupe dotazu vzostupne, zostupne podla
numerického, alfanumerického usporiadania.
Vytvarat zostavy z tabuliek a dotazov a
ukladat ich.

Menit rozmiestnenie poli a zahlavi v ramci
upravy vzhladu zostavy.

Zoskupovat data pod konkrétnu hlavicku
(polozku) v zostave vo vzostupnom alebo
zostupnom usporiadani.

Prezentovat v zostave polia, ktoré vo
vhodnych bodoch prerusenia zobrazuju sucet,
priemer, minimum, maximum, pocetnost
zoskupenych dat.

Pridavat, modifikovat text v hlavi¢ckach, patach
zostavy.

Vymazavat zostavu.

Ukladat’ a zatvarat’ zostavu.

Zobrazovat ukazku dokumentu, formularu,

Ref.SWG110159



KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’

vystupov zostavy pred tlacou.

5.6.1.2 Menit orientaciu zostavy na strane: na vysku,

na Sirku. Menit nastavenie velkosti papiera.
5.6.2 Atributy tlace 5.6.2.1 Tlagit" stranu, vybrané zaznamy, celu

tabulku.

5.6.2.2 Tlagit vSetky alebo len konkrétne zaznamy s
vyuzitim rozlozenia vo formulari.

5.6.2.3 Tlagit vysledok dotazu.

5.6.2.4 Tlagit konkrétne strany zo zostavy, celu
zostavu.

" Hoci funkcia ,Tlag do stboru“ nie je sucastou sylabu ako formalna polozka, je mozné vyzadovat jej zaradenie do pripravy pre
uchadzacov v tych testovacich centrach, v ktorych existuju nejaké obmedzenia pre tlac.
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Modul 6 — Elektronicka prezentacia

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 6, Elektronicka prezentacia, ktory je vychodiskom pre
zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 6 Elektronicka prezentacia vyzaduje od uchadzaca, aby porozumel principom elektronickej
prezentacie a preukazal schopnost pouzivat prezentaéné nastroje na pocitaci. Uchadza¢ musi
byt schopny vykonavat ulohy ako vytvaranie, formatovanie, modifikovanie a priprava
prezentacie na distriblciu s rozliénym rozloZzenim na stranach, a to vo forme zobrazovanej i
tlacenej. Musi byt tiez schopny kopirovat a presuvat text, obrazky a diagramy v ramci jednej
prezentacie alebo medzi prezentaciami. Uchadzal musi vediet pracovat s obrazkami,
diagramami a kreslenymi objektami a pri zobrazovani snimok vyuzivat rézne efekty.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
6.1 Pouzivanie 6.1.1 Prvé kroky s 6.1.1.1 Otvarat (a zatvarat) aplikaciu na
aplikacie programom na prezentovanie.
prezentaciu
6.1.1.2 Otvarat jednu alebo viacero prezentacii.
6.1.1.3 Vytvarat nové prezentacie (na zaklade
preddefinovanej Sablény).
6.1.1.4 Ukladat prezentaciu na nejaké miesto na
disku.
6.1.1.5 Ukladat’ prezentaciu pod inym menom.
6.1.1.6 Ulkadat prezentaciu v inom formate ako napr.:

v rozSirenom textovom formate (Rich Text
Format), ako $ablénu, vo formate malby, vo
formate Specifickom pre konkrétny softvér a

jeho verziu.

6.1.1.7 Prepinat medzi otvorenymi prezentaciami.

6.1.1.8 Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

6.1.1.9 Zatvarat prezentaciu.

6.1.2 Prispdsobenie 6.1.2.1 ZvacsSovat a zmenSovat mierku zobrazenia
nastaveni prezentacie.

6.1.2.2 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastrojmi.

6.1.2.3 Modifikovat zakladné moznosti/volby v

aplikacii na prezentovanie ako su: meno
pouzivatela, preddefinovany adresar/priecinok
na otvaranie, ukladanie prezentacii.

6.2 Vytvaranie 6.2.1 Zobrazenia 6.2.1.1 Rozumiet pouzivaniu réznych spésobov
prezentacie prezentacii zobrazenia prezentacie.
6.2.1.2 Striedat r6zne spdsoby zobrazenia
prezentacie.
6.2.2 Snimky 6.2.2.1 Pridavat’ novu snimku s konkrétnym

rozmiestnenim na snimke: Uvodna snimka,
diagram a text, zoznam s odrazkami, tabulka.

6.2.2.2 Menit preddefinované rozmiestnenia na
snimke.
6.2.2.3 Vymienat farbu pozadia na konkrétnych
snimkach, na vSetkych snimkach.
6.2.3 Pouzivanie $ablon 6.2.3.1 Pouzit dostupnu $ablénu pre navrh
pre navrh prezentacie prezentacie.
6.2.3.2 Prepinat medzi dostupnymi Sablénami pre
navrh prezentacie.
6.2.4 Predloha pre snimku 6.2.4.1 Vkladat obrézky”, malby, kreslené objekty do
(Master Slide) predlohy pre snimku. Odstrariovat obrazky,

"V ramci sylabu termin ,obrazok“ znamena vizualnu prezentaciu pochadzajucu z galérie obrazkov zabudovanej v pouzivanej aplikacii,
termin ,malba“ znamena obrazok vlozeny do aplikacie ako subor, termin ,graf* znamena objekt, ktory sa vygeneruje inou aplikaciou z
dat v tabulke.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
malby, kreslené objekty z predlohy pre

snimku.

6.2.4.2 Pridavat text do piet konkrétnych snimok alebo
vSetkych snimok v prezentacii.

6.2.4.3 Automaticky Cisfovat snimky, automaticky

aktualizovat’ datum, vkladat’ pevny datum do
paty konkrétnych snimok alebo vSetkych
snimok v prezentacii.

6.3 Texta 6.3.1 Vkladanie textu, 6.3.1.1 Vkladat' text do prezentacie pri Standardnom
obrazky formatovanie spOsobe zobrazenia alebo pri zobrazeni
prehlad (osnova).
6.3.1.2 Editovat obsah snimky a poznamky k snimke
pomocou vkladania novych znakov, slov.
6.3.1.3 Menit vzhlad textu: velkost znakov, typ pisma.
6.3.1.4 Aplikovat formatovacie atributy ako: tu¢né,
Sikmé (kurziva), podg¢iarknuté.
6.3.1.5 Menit v texte malé pismena za velké a
naopak.
6.3.1.6 Menit farbu textu.
6.3.1.7 Vytiefiovat text.
6.3.1.8 Zarovnavat text na snimke: dofava, na stred,
doprava.
6.3.1.9 Prispbsobovat medzery pred a po
odrazkovanych, ¢islovanych bodoch zoznamu.
6.3.1.10 Menit Styly odrazok, €islovania zoznamu na

zaklade ponuky preddefinovanych
Standardnych moznosti.

6.3.1.11 Pouzivat prikaz ,Spat“ (undo), ,Znovu* (redo).
6.3.2 Obrazky 6.3.2.1 Vkladat na snimku obrazok'® z galérie
obrazkov.
6.3.2.2 Vkladat na snimku obrazky zo suboru na
disku.

6.3.3 Kopirovanie, 6.3.3.1 Kopl'rovat’16 text, obrazky v ramci prezentacie,
presuvanie, medzi otvorenymi prezentaciami.
vymazavanie

6.3.3.2 Prestvat'’ text, obrazky v ramci prezentacie,
medzi otvorenymi prezentaciami.

6.3.3.3 Menit velkost obrazkov v prezentacii.

6.3.3.4 Vymazavat na snnimke text, obrazky.

6.4 Diagramy, 6.4.1 Pouzivanie grafov 6.4.1.1 Vkladat udaje pre rézne preddefinované typy
grafy, grafov na snimke: pre stlpcovy, pruhovy,
kreslené Ciarovy, kolacovy.
objekty

6.4.1.2 Menit farbu pozadia v grafe.
6.4.1.3 Menit farby stipcov, pruhov, &iar, kolagového
vyseku v grafe.
6.4.1.4 Menit typ grafu.
6.4.2 Organizatné schémy 6.4.2.1 Vytvarat organizacnu schému so Stitkami

(pomenovanou hierarchiou). (Pouzivat
preddefinovanu vlastnost organizaéne;j

schémy).
6.4.2.2 Menit hierarchicku Strukturu organizacnej
schémy.
6.4.2.3 Pridavat, odstrafiovat manazérov, kolegov,
podriadenych v organizacnej schéme.
6.4.3 Kreslené objekty 6.4.3.1 Pridavat r6zne typy kreslenych objektov na

snimku: Giaru, krivku, Sipku, odbdiznik,
Stvorec, kruznicu, blok textu, iné dostupné

®V ramci sylabu termin ,obrazok” znamena vizualnu prezentaciu pochadzajucu z galérie obrazkov zabudovanej v pouZivanej aplikacii,
termin ,malba“ znamena obrazok vlozeny do aplikacie ako subor, termin ,graf* znamena objekt, ktory sa vygeneruje inou aplikaciou z
dat v tabulke.

%V ramci sylabu slovo ‘kopirovat” znamena duplikovanie pouzitim nastrojov a metdd ,kopiruj a prilep“.

7V ramci sylabu slovo ,presunut® znamena premiestnenie pouzitim nastrojov a metdd ,vystrihni a prilep®.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

6.4.4 Kopirovanie,
presuvanie,
vymazavanie

6.5 Efekty 6.5.1 Nastavenie animacie

premietania
snimok

6.5.2 Prechody

6.6 Priprava 6.6.1 Priprava
vystupov

6.6.2 Tla¢

6.6.3 Prednesenie
prezentacie

REF.

6.4.3.2

6.4.3.3
6.4.3.4
6.4.3.5
6.4.3.6

6.4.3.7

6.4.3.8

6.4.4.1

6.4.4.2

6.4.4.3
6.5.1.1

6.5.2.1

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.1.6
6.6.2.1

6.6.3.1

6.6.3.2

Vyzadovana schopnost’

tvary.

Menit farbu pozadia, farbu €iary, hrabku Ciary,
Styl Ciary u kreslenych objektov.

Menit Styl pre zaliatok a koniec Sipky.
Vytienovat kresleny objekt.

Otacat, preklapat kresleny objekt.
Zarovnavat kresleny objekt na snimke: dolava,
na stred, doprava, hore, dolu.

Menit' velkost kresleného objektu, diagramu,
obrazku v ramci prezentacie.

Prekryvat objekty.

Kopirovat diagram/ graf, kresleny objekt v
ramci prezentacie medzi otvorenymi
prezentaciami.

Presuvat diagram/ graf, kresleny objekt v
ramci prezentacie, medzi otvorenymi
prezentaciami.

Vymazavat diagram/ graf, kresleny objekt.
Pridavat k snimkam predvoleny text (efekt
zostavovania textu), efekty animacie malieb.
Menit nastavené efekty animacie pre text,
malby.

Animovat prechod medzi snimkami. Menit
efekty prechodu medzi snimkami.

Vybrat vhodny vystupny format na prezentaciu
snimok: pre spatny projektor, vytlacené snimky
(handout), 35 mm snimky, ukazka na
obrazovke.

Kontrolovat pravopis v prezentacii a vykonavat
upravy ako: oprava pravopisnych chyb,
vymazanie opakovanych vyskytov slov.
Pridavat k snimkam poznamky pre
prezentatora.

Menit nastavenie formatu snimky, orientacie
snimky na vysku, na Sirku. Menit velkost
papiera.

Kopirovat, presuvat snimky v ramci
prezentacie, medzi otvorenymi prezentaciami.
Vymazavat snimku, viacero snimok.

Tlagit™ celu prezentaciu, konkrétne snimky,
viacero snimok na jednej strane (handout)),
strany s poznamkami, prehlad (osnovu)
snimok (text ako subor typu RTF), dany pocet
kopii prezentacie.

Skryvat, odkryvat (ukazovat) snimky.

Predvadzat prezentaciu od zaciatku, od
[ubovolnej snimky.

"® Hoci funkcia ,Tlaé do stboru“ nie je sucastou sylabu ako formalna polozka, je mozné vyzadovat jej zaradenie do pripravy pre
uchadzacov v tych testovacich centrach, v ktorych existuju nejaké obmedzenia pre tlac.
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Modul 7 — Informacie a komunikacia

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 7, Informacie a komunikacia, ktory je vychodiskom pre
zostavovanie praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Zameranie modulu

Modul 7 Informacie a komunikacia je zamerany na vyuzivanie informaéno-komunikacnych technolégii.
Modul je rozdeleny do dvoch sekcii. Prva sekcia ,Informacie“ vyzaduje od uchadzaca, aby
porozumel zakladnym principom a pojmom spojenym s pouzivanim siete Internet, ako aj
bezpecnostnym rizikam vyplyvajucim z vyuzivania internetu. Uchadza¢ musi byt schopny
vyuzivat webové sluzby, webové prehliadace a vyhladavacie nastroje na vyhlfadanie informacii
na internete. Musi byt tiez schopny ukladat odkazy na adresy webovych stranok, a tlacit obsah
webovych stranok a vysledkov vyhladavania. Uchadzal musi vediet pracovat s webovymi
formularmi. V druhej sekcii ,Komunikacia® sa od uchadzaCa vyZzaduje, aby porozumel
zdkladnym principom elektronickej posty (e-mail) a bezpeénostnym rizikdm vyplyvajucim z
pouzivania tejto sluzby. Uchadza& musi preukazat schopnost pouzivat elektronickii postu na
zasielanie a prijimanie sprav a na pripajanie suborov k postovym spravam. Musi byt tiez
schopny organizovat a spravovat’ adresare/priecinky so spravami.

Sekcia 1 Informacie

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’
7.1 Internet 7.1.1  Principy/ pojmy 7.1.11 Rozumiet a rozliSovat medzi sietou Internet a
sluzbou World Wide Web (WWW).
7.11.2 Definovat a rozumiet pojmom: HTTP, URL,
hypertextovy odkaz (hyperlink), ISP, FTP.
7113 Rozumiet tvaru a Struktdre webovej adresy.
7114 Vediet, ¢o je ,webovy prehliada¢” a na ¢o sa
pouziva.
7115 Vediet, €o je vyhfadavaci stroj a na ¢o sa
pouziva.
7.1.1.6 Rozumiet pojmu cookie, vyrovnavacia pamat
(cache).
7.1.2 Bezpetnostné 7.1.21 Vediet,Co je zabezpelené webové sidlo,
aspekty (pouzivanie prihlasovacieho mena a hesla).
7122 Vediet, ¢o je digitalny certifikat.
7.1.2.3 Vediet, ¢o je Sifrovanie a pre¢o sa pouziva.
7124 Byt si vedomy nebezpecenstva nakazenia
pocitaca virusom zo stiahnutého suboru.
71.2.5 Byt si vedomy rizika pri pouZiti kreditnej
(platobnej) karty na platbu prostrednictvom
internetu.
7.1.2.6 Rozumiet pojmu stena (firewall).
7.1.3 Prvé kroky s 7.1.31 Otvérat (a zatvarat) webovy prehliadac.
webovym
prehliadacom
7.1.3.2 Menit domovsku/ $tartovaciu stranku pre
webovy prehliadac.
7.1.3.3 Zobrazovat webovu stranku v novom okne.
71.3.4 Zastavovat naCitavanie webovej stranky.
7.1.3.5 Obnovovat webovu stranku.
7.1.3.6 Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.
7.1.4 Prispbsobenie 7.1.4A1 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastaveni nastrojmi.
71.4.2 Zobrazovat, skryvat obrazky na webovych
strankach.
7143 Zobrazovat naposledy navstivené URL adresy
stranok v adresovej liste.
7144 Vymazavat historiu prehfadavania.
7.2 Pohyb na 7.2.1 Pripstup k webovym 7211 ist na dant URL adresu.
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SUBOR ZRUCNOSTI
strankam

KATEGORIA
Webe

7.2.2 Pouzivanie
odlozenych adries
(bookmarks)

7.2.3 Poriadok v
odlozenych adresach

7.3 VyhlPadavanie 7.3.1 Pouzivanie
na Webe vyhladavacov

7.3.2 Priprava na tla¢

7.3.3 Atributy tlace

Sekcia 2 Komunikacia

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
7.4 Elektronicka 7.4.1 Principy/ pojmy
posta

7.4.2 Bezpecnostné
aspekty

7.4.3 Prvé kroky s
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REF.

7.21.2

7213

7214

7.2.21

7222

7.2.31

7.23.2

7233
7.3.11

7.3.1.2

7.3.1.3
7314

7.3.1.5

7.3.1.6

7.3.21

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.31

REF.
7411

7412

7413

7.4.2.1

7422

74.23
7.4.3.1
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Vyzadovana schopnost’

Aktivovat hypertextovy odkaz/ odkaz na
obrazok.

Pohybovat’ sa dozadu a dopredu medzi
strankami navstivenymi skor.

Vyplfiat webové formulare a vkladat
informacie za ucelom vykonania transakcie.
Odkladat' si odkazy na adresu webovej
stranky.

Zobrazovat web stranky pomocou odkazu na
adresu.

Vytvarat priecinky s odkazmi na adresy Web
stranok.

Pridavat’ adresy webovych strdnok do
prie€inky s odkazmi.

Vymazavat odkazy na adresy.

Vybrat' si konkrétny vyhladavag.

Vyhladavat konkrétnu informaciu pomocou
kla€ového slova alebo frazy.

Kombinovat' vyberoveé kritéra pri vyhfadavani.
Kopirovat z webovej stranky do dokumentu:
text, obrazky, adresy URL.

Ukladat’ webovu stranku na disk ako subor vo
formate: txt alebo html.

Nacitavat textovy subor, obrazovy subor,
zvukovy subor, video subor, softvér, z webovej
stranky na disk.

Zobrazovat ukazku webovej stranky pred
tlaCou.

Menit orientaciu webovej stranky na papieri:
na vySku, na Sirku. Menit udaje o velkosti
papiera.

Menit okraje webovej stranky: hore, dolu,
vlavo, vpravo.

Specifikovat parametre tlage webovej stranky:
cela Web stranka, konkrétne strany, konkrétny
ramec (frame), vybrany text, pocet kopii a tlac.

Vyzadovana schopnost’

Rozumiet tvorbe a Strukture adresy
elektronickej posty.

Chapat vyhody systémov elektronickej posty
ako su: rychlost dorugenia, nizke naklady,
flexibilita vyuzivania poStového uctu s
pristupom cez web z réznych lokalit.

Chapat vyznam zachovavania etikety na sieti
(netiquette) ako napr.: pouzivanie vystizného
opisu spravy v poli ,predmet spravy“, stru¢nost
pri odpovediach, kontrola gramatiky
odchadzajucich elektronickych sprav.

Uvedomovat si moznost dostat nevyziadanu
elektronicku spravu.

Byt si vedomy nebezpelenstva nakazenia
pocitaa virusom pri otvarani nezname;j
elektronickej spravy pripadne prilohy
nezname;j spravy.

Vediet, ¢o je digitalny podpis.

Otvarat (a zatvarat) aplikaciu elektronickej
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
elektronickou postou
7.4.4 Prispbsobenie
nastaveni
7.5 Vymena 7.5.1 Citanie spravy

sprav

7.5.2 Odpovedanie na
spravu

7.5.3 Odosielanie spravy

7.5.4 Kopirovanie,
presuvanie,
vymazavanie

7.6 Spravaposty 7.6.1 Techniky

7.6.2 Pouzivanie adresarov

7.6.3 Organizovanie sprav

REF.

7433

7434
7435
7.4.3.6

74.41

7442

7.5.11

75.1.2

7.5.1.3
7.5.2.1

7522

7.5.31
7532
7.5.3.3

7534
7.5.3.5
7.5.3.6
7.5.3.7
7.5.3.8
7.5.3.9

7.54.1

7542
7543
7544

7.6.1.1

7.6.21

7.6.2.2
7.6.2.3
7.6.24

7.6.3.1

7.6.3.2
7.6.3.3

Vyzadovana schopnost’
posty.

Otvarat jednu alebo viacero elektronickych
sprav.

Prepinat medzi otvorenymi spravami.
Zatvarat elektronicku spravu.

Pouzivat dostupné funkcie napovedného
systému.

Pridavat, odstrafiovat zahlavia prijatych sprav
ako: odosielatel, predmet, datum prijatia.
Zobrazovat, skryvat zabudované panely s
nastrojmi.

Pripoijit k elektronickej sprave priznak
pripomienky. Odstranovat priznak
pripomienky.

Oznacovat spravu ako nepreditanu, precitanu.
Otvarat a ukladat prilohy spravy na disk.
Pouzivat funkcie ,odpovedat®, ,odpovedat
vSetkym®.

Odpovedat s alebo bez zaclenenia pdvodnej
spravy do odpovede.

Vytvarat novu spravu.

Vkladat’ elektronicku adresu do pola ,Komu:*
Zasielat kopiu (Cc) alebo slepu képiu (Bcc)
spravy na dalSie adresy.

Vkladat nazov spravy (stru¢ny opis obsahu) do
pola ,Predmet:*.

Pouzivat nastroj na kontrolu pravopisu, ak je
dostupny, a opravovat' pravopis, vymazavat
dvoijité vyskyty slov a pod.

Pripajat k sprave subor.

Odosielat’ spravu adresatom s vysokou alebo
nizkou prioritou.

Odosielat’ spravu pomocou vyuzitia
distribu¢ného zoznamu.

Posielat spravu dalej (Forward).

Kopl’rovat’w, presl]vat’20 text v ramci spravy
alebo medzi ostatnymi otvorenymi spravami.

Kopirovat do spravy text z iného zdroja.
Vymazavat text v sprave.

Odstranovat subor pripojeny k odosielanej
sprave.

Poznat niektoré techniky na efektivne
spravovanie elektronickych sprav ako
vytvaranie a pomenovavanie priecinkov,
presuvanie sprav do vhodnych priec€inkov,
vymazavanie nevyziadanych sprav, pouzivanie
adresarov.

Vytvaranie novych adresarov/ distribu¢nych
Zoznamov.

Pridavat elektornicku adresu do adresara.
Vymazavat' elektronicku adresu z adresara.
Aktualizovat adresar na zaklade
prichadzajucej spravy.

Vyhladavat spravu podla odosielatela,
predmetu, obsahu spravy.

Vytvarat nové priecinky pre spravy.
Presuvat spravy do novych priecinkov pre
spravy.

"V ramci sylabu slovo ‘kopirovat” znamena duplikovanie pouzitim nastrojov a metdd ,kopiruj a prilep“.
2/ ramci sylabu slovo ,presnut” znamena premiestnenie pouzitim nastrojov a metdd ,vystrihni a prilep®.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. Vyzadovana schopnost’

7.6.34 Usporiadat’ spravy podla mena, datumu.

7.6.35 Vymazavat spravu.

7.6.3.6 Obnovovat vymazanu spravu z prie€inka pre
odstranené/ binarne spravy.

7.6.3.7 Vyprazdnovat priecinok s odstranenymi/
binarnymi spravami.

7.6.4 Priprava na tla¢ 7.6.4.1 Zobrazovat ukazku spravy pred tlacou.

7.6.4.2 Specifikovat parametre tlade ako: celd sprava,
vybrané Casti obsahu spravy, pocet kopii a
tlacit.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110159

25



