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FAKULTA V XKARVINE

Uvodni informace a pozadavky na absolvovani

Ing. Radim Dolik, Ph.D.




Obecné informace o predmétu

13 x prednaska // 45 minut

PrednasSky doc. Suchanka budou zaméfeny na teoretické znalosti, které budou soucasti
prubézného testu i zkousky.

12 x seminar // 90 minut

Seminare dr. Dolaka budou zaméreny na praktické ukazky a samostatnou praci studenti.
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Obecné informace o pfedmétu — obsah kurzu A%
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1. Seminéf': FAKULTA V KARVINE

Seznameni s pribéhem vyuky v semestru, studijnimi materialy a jejich strukturou, seznameni s
pozadavky na absolvovani predmétu.

Seznameni s prostiedim IT na OPF, CRO, IS, Horde, Files.opf.slu.cz, UI'T, KINM. Software na
OPF, pristup studenta k software, VMware, Office 365.

2. seminar:

Uvod do prace s textem a daty. Textové editory, tabulkové procesory, databize, prezentaéni
software. MS Office, verze, prehled, formaty ukladani, Office 2019, Office online, Office 365,
Word, Excel, Access, PowerPoint, zakladni typy, pripony a formaty soubori. Ochrana soubori
(chranéné zobrazeni, zamek apod.) Zakladni pracovni objekty V MS Office,

3. seminar:

Zakladni pracovni prostredi v MS Office, pracovni plochy jednotlivych aplikaci, pasy karet,
rozdily a shody v jednotlivych aplikacich, volby, skupiny voleb, ziakladni pracovni objekty v
jednotlivych aplikacich. Prace se schrankou. Zakladni prace s kartami, prizptisobeni pasu
karet, karta Vlozeni, karta RozloZeni, karta Zobrazeni.
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4. Seminéf': FAKULTA V KARVINE

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

5. seminar:

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

6. seminar:

Textové efekty a typografie v MS Word, prace s formaty, podokno Format u jednotlivych
objektii, vlastnosti objekta (velikost, barva, stin, prostorové efekty, kombinované vlastnosti u
sloZzenych objekti), grafické objekty, seskupovani, upravy objekti, prenosy objekti pomoci
schranky, prenosy objektii mezi aplikacemi.




Obecné informace o pfedmétu — obsah kurzu A%
SLEZSK

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

7. seminar: PAKULTA V KARVINE
Uvod do prace s makry, karta Vyvojar, nahravani maker.

PowerPoint, pracovni plocha, snimek, dostupna podokna, objekty, specifika pri praci s objekty,
Vlastnosti snimku, pozadi, rozloZeni. Animacni efekty, prechody snimkai.

8. seminar:

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

9. seminar:

Buiika, adresace, obsah buniky, list, seSit, formaty, vybér, kopirovani a presouvani dat, import
dat, typy a pripony souboru. Rozdilnosti v kartach, karta Domt. Funkce, vzorce, vypocty,
karta Rozlozeni, karta Zobrazeni.
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10. seminar: FAKULTA ¥ KARVINE
Prace s daty, seznam, tabulka, filtrovani, tfizeni, souhrny, nazvy oblasti a proménnych, ovéreni

dat, scénare, hledani FeSeni, kontingen¢ni tabulka.

11. seminar:

Vizualizace dat v S Excel, grafy.

MS Access. Zaklady prace s rela¢ni databazi, objekty pro praci, privodci vytvareni objektu,
navrhové zobrazeni. Tabulka, vlastnosti, formaty, import dat, relace, filtrovani tfizeni. Uvod do
dotazi. Typy dotazii, dotazy akéni, dotazy parametrické, vypocty v dotazech, tviirce vyrazii.
12. seminar:

Formular, navrhové zobrazeni, zakladni objekty, textové pole ve formulari a jeho propojeni s
daty, ovladaci prvky formulare. Télo formulare, zahlavi, zapati, vlastnosti.

Sestava, privodce tvorbou sestavy. Uvod do maker, podminka v makru, pfifazeni akce a
makra aktivhimu objektu ve formulari.
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Hodnotici metody: FAXULTA ¥ XARVINE
1) aktivni ucast na seminarich (max. 30 bodi),

2) pribéZny test znalosti (max. 30 bodi)

3) zkouSka (max. 40 bodi).

Pro tspéSné absolvovani predmétu je nutné ziskat minimalné 20 bodi z pribéZného testu
a 70 bodi celkem.

Bodové hodnoceni aktivni ucasti:

Na kazdém seminari bude studentim k dispozici test dil¢ich znalosti z probirané latky,
prokazujici aktivitu na daném seminari.

Pokud vyucujici neurci jinak, lze tento test absolvovat pouze na prisluSném seminari.
Z. kazdého testu je mozné ziskat max. 3 body (méné nez 50% spravnych odpovédi 0 bodii,
50% - 70% 1 bod, 70% - 90% 2 body, 90% a vice 3 body). Body se zapo¢itavaji do zkousky.

Pri zisku vice nez 30 bodii za semestr se ke zkouSce zapocitava max. 30 bodii).




PoZadavky na absolvovani kurzu

Bodové hodnoceni priibéZného testu: prubézny test (otevireny v 7. vyukovém tydnu (1.11 2021
—7.11.2021 do 24:00), teorie Word, PowerPoint), student ma moZnost dvou pokusii.

Test ma 30 otazek, kazda spravna odpovéd’ je jeden bod, student musi ziskat alespon 20
bodii, jinak neni pripustén ke zkouSce.

V pripadé 2. pokusu se pocitaji body tohoto pokusu. Body se zapocitavaji do zkousky.

V pripadé, Ze student neziska z prabézného testu 20 bodii, miiZe v semestru po uzavieni
prubézného testu (od 8.11.2021) jako nahradu kdykoli absolvovat souhrnny test, tento test lze
absolvovat opakované tak dlouho, dokud student neziska alespon 20 bodii.

V tomto pripadé se zapocita ke zkouSce 20 bodii, i kdyZ student opakovanym pokusem ziska
bodi vice.

Pokud student neziska ani opakovanymi pokusy 20 bodii, neni pripustén ke zkousSce.
Test je oteviren do 19.12.2021 (konec obdobi vyuky).
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Zkouska: Pri zkouSce student prokazuje praktické znalosti z prace s textem (10 praktickych FAXULTA V XARVINE
otazek v prostiedi Word, max. 10 bodi), praktické znalosti zakladii prace s daty a jejich

vizualizace (10 praktickych otazek v prostiedi Excel, max. 10 bodii), praktické znalosti prace

se strukturovanymi daty (10 praktickych otazek v prostiedi Access, max. 10 bodi) a

teoretické znalosti ziskané v semestru (teoreticky test, 10 otazek, max. 10 bodu).

ZkuSebni test 1ze absolvovat pouze v dobé zkousky.
Z4dna ze 4 &asti zkousky nesmi byt hodnocena ,,0¢ body. Zkou$ka probiha na PC uéebné.

Veskeré teoretické testy (dil¢i, pribézny, souhrnny, zkouskovy) studenti absolvuji v uréené
dobé v prostiedi pro zkouSeni (elearning.opf.slu.cz, kurz ,Informatika — zkouSeni
PEDAGOG [ZS-2021-INMBPINF-XX]“ (PEDAGOG je prijmeni tutora, XX jsou inicialy
tutora).




Vyukove materialy A%

UNIVERZITA
IS SLU:

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

https://is.slu.cz/auth/el/opf/zima2021/INMBPINF/um/

https://is.slu.cz/auth/el/opf/zima2021/INMBPINF/um/seminare-vyucujici dolak/
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Kontakty mzm%

UNIVERZITA
Ing. Radim Dolak, Ph.D. PARITTA Y KRR
dolak@opf.slu.cz
A405

konzultac¢ni hodinv pro obdobi vvuky v zimnim semestru 2021:
Pondéli: 17:10-18:40
Utery: 18:00-19:30




