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Rešené úlohy
Úkol: Najdete informace o hradu Buchlov.
Adresu nalezených stránek napište do tex-
tového souboru s názvem Výsledek a soubor
uložte do složky Modull.

Rešení: Zkuste použít nekterou z oblí-
bených vyhledávacích služeb, napríklad
Atlas nebo Seznam.

Do polícka napište napríklad text Buch-
lov a spustte vyhledávání.

Vypíše se seznam stránek a z nich
nekterou stránku vyberte (obr. 7.42).

Pomocí hypertextového odkazu prejde-
te na tuto stránku.

Na adresním rádku oznacte adresu

stránky a stisknete klávesy Ctrl+C.
Otevrete nový, cistý dokument, napríklad

v programuMicrosoft Word, a dokument pod
názvemVýsledekuložte do složkyModull. Do
tohoto dokumentu pak ze schránky vložte
adresu internetových stránek, napríklad
pomocí ikonyVložit nebo klávesCtrl+ V.

Zmeny dokumentu nezapomente uložit.

Úkol: Návštevní hodiny nebo ceny
vstupného zkopírujte do textového souboru
Výsledek.

0teYr'1: od<.az

OteWi od<.az v novém oIcne

UIoži: ci jako...

YytIsItnott ci

~ ,b ,bo

!_llImHIIID!m!8l!".~Odeslat obrázek e-maIem...

YytIsItnott obrázek.. ,

Pre~ do složky Obrázky

Nastavit jako pozad

Obr. 7.43. Jak uložit obrázek.
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Obr. 7.42. Jak muže vypadat
výsledekhledání.
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Rešení: Oznacte cást textu s návštevní-

mi hodinami nebo se vstupným a v nabídce
Úpravy klepnete na príkaz Kopírovat nebo
stisknete klávesy Ctrl+C.

Prejdete do souboru Výsledek a zde
stisknete klávesy Ctrl + V nebo použijte
ikonu Vložit. Nekdy je užitecné vybrat
z nabídky Úpravy príkaz Vložit jinak a zvo-
lený text vložit jako neformátovaný, proto-
že do souboru se neprenáší styly písma.

Zmeny v souboru Výsledek uložte.

Úkol: Úvodní stránku pod
Buchlov uložte ve formátu úplné
stránky do složky Modull.

Rešení: V nabídce Soubor klepnete na
príkaz Uložit jako.

V zobrazeném dialogovém okne zvolte
složku Modull pro uložení stránky.

Do polícka Název souboru napište text
Buchlov.

Z typu vyberte volbu Úplná webová
stránka (*.htm; *.html).

názvem
webové

Pokud jde o kódování, ponechejte stre-
doevropské jazyky (Windows).

Klepnete na tlacítko Uložit.

Úkol: Nekterý z obrázku hradu Buchlov
uložte do složky Modull.

Rešení: Zvolte obrázek, který chcete
uložit.

Na obrázek klepnete pravým tlacítkem
myši a ze zobrazené místní nabídky vyberte
príkaz Uložit obrázek jako.

V zobrazeném dialogovém okne zvolte
složku Modull pro uložení obrázku a obrá-
zek do složky uložte (obr. 7.43).

Úkol: Najdete nejbližšívlakovénebo auto-
busové spojení z Brna do Buchlova.Výsledek
hledání napište do souboru Výsledek.

Rešení: Pri rešení úkolu mužete využít
nekterou oblíbenou vyhledávací službu,
nebo prejdete prímo na adresu
http://www.idos.cz a zacnete vyhledávat
spojení.

Obr. 7.45. ~
Vyhledanáspojení.
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Jak se vyhledá spojení.
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Obr. 7.46.
Jak se dá vložit text
jako neformátovaný.

Do polícek zapište místa Brno a Buch-
lov a spojení si nechejte vyhledat
(obr. 7.44).

Vyhledané údaje zapište do souboru
Výsledek (obr. 7.45).

Úkol: Najdete ceské stránky rakouské
ambasády a cást textu zkopírujte do soubo-
ru Výsledek.

Rešení: Zkuste použít nekterou z oblí-
bených vyhledávacích služeb, napríklad
Atlas nebo Seznam.

Do polícka napište napríklad text
Rakousko nebo ambasáda a spustte vyhle-
dávání.

Vypíše se seznam stránek a z nich si
vyberte stránku ambasády: http://www.aus-
tria.cz.

Pomocí hypertextového odkazu na tuto
stránku prejdete.

Tu cást textu, která vás zaujme, oznac-
te do bloku a v nabídce Úpravy klepnete na
príkaz Kopírovat nebo stisknete klávesy
Ctrl+C.

Prejdete do souboru Výsledek a zde stisk-
nete klávesy Ctrl+ V nebo použijte ikonu
Vložit. Nekdy je užitecné vybrat z nabídky
Úpravy pi'11<azVložit jinak a zvolenýtext vlo-
žit jako neformátovaný, protože se do soubo-
ru neprenesou zbytecné styly (obr. 7.46).

Zmeny v souboru Výsledek nezapomen-
te uložit.

Úkol: Najdete domovskou stránku
casopisu Pocítac pro každého a zjistete, kte-
ré císlo má nejnovejší výtisk. Obálku toho-
to císla uložte do souboru Výsledek.

Rešení: Zkuste použít nekterou z oblí-
bených vyhledávacích služeb, nebo pokud
casopis znáte, napište do adresního rádku
prímo adresu http://www.ppk.cz a stisknete
klávesu Enter.

Prohlédnete si stránky a najdete posled-
ní vydané císlo.

Poslední vydané císlo zapište do soubo-
ru Výsledek a zkopírujte sem i obrázek

obálky. Pokud vám obrázek nepujde zkopí-
rovat, uložte ho jako soubor na pevný disk
a poté ho vložte do souboru Výsledek.

Zmeny v souboru uložte.

Úkol: Otevrete program Microsoft
Outlook a vytvorte novou zprávu; do pred-
metu napište Výlet na Buchlov.

Rešení: V nabídce Start a Všechny pro-
gramy klepnete na položku Microsoft Out-
look.

V okne programu Microsoft Outlook
klepnete na ikonu Nový (nová poštovní
zpráva) .

Do polícka Predmet napište text: Výlet
na Buchlov.

Úkol: Do textu zprávy napište krátký
pozdrav a pridejte podpis.

Rešení: Kurzor umístete do pole pro
zápis vlastního textu zprávy. Zde pak napiš-
te krátký pozdrav. Na konec dopisu dopište
podpis. Pokud používáte automatický pod-
pis, mužete si nekterý z již predvolených
podpisu vybrat, a to pomocí ikony Podpis
na standardním panelu nástroju.

Úkol: Na konec dopisu pridejte ješte
odpovedi na následující otázky:
a) Co je automatický podpis?
b) Kde najdete zprávy, které jste v posled-

ní dobe smazali?

c) Jaký je rozdíl mezi ikonami Predat dál
a Odpovedet?

d) Jak se dají zprávy ve složce Dorucená
pošta rychle seradit? ---

I!I!)? li Od IPredm!t
-8 ii SEGA-QaI'Qovávrata Re:dotaz
B Novák.Martin Rf: P\1)orninka?

~ Novák.Martin PJ1>ominka?
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~ Ci LiborSkrld<a RE:dotaz
~ Ci UborSkrlcka Re: dotaz -novirus
~ Jaroslav.CrIik@jrnp...Pozdrav
~ Jan KaIIs Zdravf a deJ<ujI
~ Jan KaIIs Rf: dotaz

Pracujemes internetem-MSInternetExplorera MSOutlook

Rešení: Pod vlastní text a podpis dopln-
te následující odpovedi:
a) Jedná se o text nebo podpis (prátelský,

oficiální, Firemní apod.), který si muže-
te dát automaticky vkládat do svých
zpráv. Lze mít vytvoreno více podpisu
pro ruzné pi'11ežitosti.

b) Zprávy, které se vymažou, se standard-
ne presouvají do složky Smazaná pošta,
kde se dají podle potreby i vyhledat
nebo zachránit.

c) Jestliže se vám zdá nekterá zpráva zají-
mavá a myslíte si, že by mohla zajímat
nekoho dalšího, lze ji preposlat pomocí
ikony Predat dál. Musí se ješte doplnit
adresa osoby, které chcete zprávu
poslat.
Pokud použijete ikonu Odpovedet, na
došlou zprávu prímo reagujete. V políc-
ku Komu se již prímo objeví adresa
autora zprávy.

d) Jestliže chcete zprávy ve složce Doruce-
ná pošta seradit napi'11<ladpodle sloupce
Od, stací, když v záhlaví klepnete myší.
Objeví se zde trojúhelnícek, který uka-
zuje, zda je serazení vzestupné, nebo
sestupné (obr. 7.47).
Obdobne se dají zprávy radit podle

jakéhokoliv sloupce.

Úkol: Priložte k odesílané zpráve sou-
bor Výsledek, který jste vytvorili.

Rešení: Na standardním panelu nástro-
ju klepnete na ikonu Vložit soubor nebo
z nabídky Vložit vyberte príkaz Soubor.
Zobrazí se dialogové okno Vložit soubor;
vyhledejte v nem složku Modul7 a v ní sou-
bor Výsledek. Soubor oznacte a poté klep-
nete na tlacítko Pripojit; tím se vrátíte zpet
do okna zprávy a zvolený soubor již bude ke
zpráve priložen.

Úkol: Odešlete zprávu na adresu kama-
ráda, se kterým se pripravujete na zkoušky
ECDL.

Rešení: Do polícka Komu napište adre-
su kamaráda a poté klepnete na ikonu Ode-
slat.

IPrijato
ci: 25.3.2004 22:57

po 15.3.2004 16:39

pá 12.3.2004 16:20

st 10.9.200312:04

pá 26.3.2004 9:35

ci: 25.3.2004 15:21

pá 12.9.2003 8:28

pá 9.1.2004 13:30

úl: 23.12.2003 14:04
Obr.7.47.
Jak se zprávy seradí.
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Testy .......................................................................................................................

Než pujdete k testum
Práva a povinnosti uchazecu o certifikát jsou pevne dána. Vtomto clánku se
na prubeh testu podíváme ocima testera.

JAK SI VYBRAT
TESTOVACí STREDISKO

Prehled všech verejných termínu testování
najdete na internetových stránkách s adre-
sou http://www.ecdl.cz. Termíny najdete
tak, že klepnete na odkaz Testovací stredis-
ka v horní cásti okna a poté na odkaz Ter-
míny testování v levé cásti stránky.

Termíny na svých internetových strán-
kách zverejnují i jiná testovací strediska.

PRED TESTEM

V den testování vykoná pracovník testovací-
ho strediska elektronické losování, realizova-
né promocí informacního systému pro ECDL
testování certifikacní autoritou. Tímto loso-

vánímjsou úcastníkum prirazeny jejich testy.
Podle tohoto rozlosování pak vedoucí testo-
vání nahraje materiály pro jednotlivé testy na
pocítace a také rozdá zadání testu.

Na pocítaci najdete složku s daty, na
stole pak písemné zadání jednotlivých testu
a prázdné papíry oznacené názvem testova-
cího strediska (papíry bývají orazítkovány).

NA TESTECH

Po príchodu do testovacího strediska bude-
te cekat na zacátek testu pred ucebnou.
Vedoucí testu vás na zacátku testování uve-

de do ucebny a každému z úcastníku urcí
jeho pocítac. Na zacátku testování vám
vedoucí testování sdelí základní informace,

které se k testování vztahují. Po ujasnení
prípadných dotazu je cas na vaši práci.

CO SE MUŽE A CO NE

Presný prehled práva povinností uchazece
si mužete stáhnout z internetových stránek
http://www.ecdl.cz. Nyní se podíváme na
nekteré body podrobneji.

POMUCKY

Na stole mužete mít pouze zadání testu,
oznacené papíry, které vám dal vedoucí testu,
a tužku na poznámky. Další predmety (vlast-
ní papíry, knihy apod.) nejsou povoleny. Pred
zacátkem práce je treba vypnout mobiJ.

Pri práci mužete využívat to, co vám
nabízí pocítac, tedy i nápovedu Windows
nebo nápovedu toho programu, se kterým
práve pracujete.

DOBA TESTOVÁNí

Na vypracování úloh jednoho modulu máte
45 minut. Stihnete-li všechny úlohy testu
vypracovat dríve, mužete zadání testu ode-
vzdat a bud pokracovat v práci na dalším
testu, nebo si udelat krátkou prestávku.

Vedoucí testování vás pet minut pred
ukoncením práce upozorní a poté ješte minu-
tu pred záverem. Požádá-li vás, abyste práci
ukoncili, je treba rozpracovanou úlohu uložit
a zadáníodevzdat. Nebudete-li pokyn k ukon-
cení práce respektovat, je vedoucí povinen

prohlásit váš test za neplatný.
Nestihnete-li splnit

všechny úkoly, nemusí to
nutne znamenat, že jste test
nesplnili. Proto nepropadejte
panice, bude-li se blížit
konec vyhrazeného casu
a bude-li vám zbývat ješte
hodne úloh k vypracování.

--.:::..~:.=I Termíny te8tovlÍní
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PORADí A POCETTESTU

Hlásíte-Ii se na vypsaný ter-
mín, vybíráte si také moduly,
jejichž testy chcete daný den
vypracovat. Poradí, ve kte-
rém nahlášené moduly bude-

te zpracovávat, záleží pouze na vás, volíte si
jej již pri vyplnování prihlášky.

PRESTÁVKY

Pracujete-li na testu, nesmíte opustit ucebnu.

Poté, co odevzdáte zadání testu, mužete

ucebnu opustit a udelat si krátkou prestávku,

než zacnete s prací na dalším modulu.

DOTAZY

Vedoucí testování hlídá cas a odebírá vám

zadání testu, a není-li vám jasné zadání otá-
zek, vysvetlí vám, co se po vás v dané otáz-
ce požaduje. Nesmí vám však naznacit
postup, tedy kterou klávesu máte stisknout
nebo který príkaz z nabídky máte vybrat.

ZADÁNí TESTU

Zadání testu dostáváte vytištené. Po ukon-
cení testu je treba toto zadání odevzdat
vedoucímu testování. Po ukoncení posled-
ního testu si od vás vedoucí testování vyžá-
dá i papíry urcené na poznámky a váš index.

S výjimkou modulu I se snažte plnit
úkoly v zadaném poradí. Doporucujeme
obetovat nekolik minut z casu vyhrazeného
na test a precíst si všechny otázky; nebude-
-li vám neco jasné, zeptejte se.

Pri ctení nekterých testu narazíte na zvý-
raznené cásti textu. Tato slova v dokumentu

vyhledejte a provedte požadovanouúpravu.

UKONCENíA VYHODNOCENíTESTU

Po ukoncení testu zkopíruje vedoucí testová-
ní složku s testy z vašeho pocítace na svuj
pocítac a tato data predá dalšímu akreditova-
nému testerovi, který bude vaše testy vyhod-
nocovat. Tím je zarucena anonymita testová-
ní. Pro vás z toho plyne jedna duležitá vec. Na
zacátku testu vám vedoucí testování rekl, ve
které složce najdete data pro testy; každý
modul má svou vlastní podsložku. Sem je tre-
ba ukládat všechna data, která vytvoríte.
V prípade, že data uložíte jinam (programy
MS Office nabízejí pro ukládání standardne
složku Dokumenty), nedostanou se k clove-
ku, který testy vyhodnocuje, a v dusledku
toho za ne nemužete získat žádné body.
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