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USII/BZPKA
Zaklady prace s kancelarskymi aplikacemi
2023/2024

USII/ BZPKA

Zaklady prace s kancelafskymi aplikacemi

Ano, 3 Kred.

Piednaska 1 [HOD/TYD] Cvi¢eni 2 [HOD/TYD]

Statut A Statut B Statut C

0/0 5/19 0/1
0/19 0/1 0/0

Ano

Cestina

Ano

A|B|C|DIEF

0

Ne

K
Zadny
Nejsou definovany

Nejsou definovany

Predméty informativné doporucené Nejsou definovany
Pfedméty které pfedmét podmitiuje Nejsou definovany

Cile pfedmétu (anotace):

Tisknuto:

Akademicky rok

Zptisob zakondeni

Forma zakon¢eni

Zapocet pred zkouskou
Pocitan do priméru
Min. (B+C) studentii
Opakovany zépis
Vyuéovany semestr
Pocet dnii praxe

Hodn. stup. zp. pfed zk.
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2023/2024
Zkouska

Kombinovana

ANO

ANO
nestanoveno
NE

Zimni, Letni
0

SIN

Cilem pfedmétu je seznameni se zaklady prace s kancelafskymi aplikacemi typu MS Office (Libra Office) na takové urovni, aby je
student byl schopen efektivné vyuzivat pfi zpracovani semindrnich a zavére¢nych praci i v praxi.

Pozadavky na studenta

Zapocet: zpracovani zadanych hodnocenych uloh s Gspésnosti alespont 60 %.

Zkouska: test, zpracovani a

prezentace seminarni prace.

Zapocet je ud€len za odevzdani viech zadanych ukolii s hodnocenim splnil (alespon 60 % bodt), odevzdani projektu (podle zadani
v Moodlu) a dochazku minimalné 75 %.

Zkouska je pisemna (ve formé testu) a ustni. Provéfuje se stupeni znalosti a schopnost aplikovat nabyté znalosti na feseni zadaného

projektu pfi jeho prezentaci

a obhajob¢.

Hlavni komunika¢ni kanal pro zvefejnovani aktualit, studijnich materiali a feSeni problémi z vyuky je Moodle.

Obsah

Hlavni témata predmétu
1. - 4. tyden

MS Word jako nastroj pro zpracovani texti:

- formatovani textu, styly, titulky rejstiiky a seznamy, vkladani objekti;
- zakladni typograficka pravidla a jejich pouziti v dokumentech;

- tabulky a jejich pouziti v dokumentech;

- prace s revizemi;

- navrh a tvorba Sablony a formulafe;

- hromadna korespondence.
5.- 8. tyden
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MS Excel jako nastroj pro zpracovani dat:

- zéklady prace v tabulkovém procesoru, tvorba a editace tabulek;

- zakladni funkce, relativni a absolutni adresovani;

- prace s rozsahlou tabulkou (tfidéni, filtrovani, podminéné formatovani).

- tvorba a editace grafu.

9.-11. tyden

Zaklady navrhu a tvorby prezentaci:

- obecna pravidla pro tvorbu prezentace;

- seznameni s vybranymi programy umoziujici tvorbu prezentace a rozdil mezi nimi;
- navrh prezentace s ohledem na psychologické profilovani posluchact;

- vkladani schémat;

- ptfechody snimku, animace, aktivni odkazy a vkladani objekti;

- navrh vlastni $ablony.

12. - 13. tyden

Uvod do elektronickych informaénich zdrojiL.

- vyhledavaci strategie, vyhledavani na internetu;

- online katalogy, bibliografické reserse, bibliografické citace; problematika plagiatorstvi;
- archivy VS praci, elektronické informaéni zdroje na UPCE - Univerzitni knihovna;
- standardy a legislativa elektronickych informac¢nich zdrojt.

Predpoklady - dalsi informace k podminénosti studia predmétu
Ziskané zpusobilosti

Studijni opory

Garanti a vyucujici
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* Garanti: doc. Ing. Pavel Petr, Ph.D. (100%)
 Pfednasejici: doc. Ing. Pavel Petr, Ph.D. (100%)
* Cviici: doc. Ing. Pavel Petr, Ph.D. (100%)
Literatura
« Zé&kladni: Manazerska informatika Microsoft Excel 2016 (KUBALKOVA, M. KUBALEK, T. TOPOLOVA, I.)
- https://publi.cz/book/698-tabulkovy-program-microsoft-excel-2016 > .
e Zikladni: Textovy procesor MS Word 2016. (TOPOLOVA, 1., KUBALKOVA, M., KUBALEK, T.) -
https://publi.cz/eknihy?book=341-textovy-procesor-microsoft-word-2016 >
* Doporucena: Jonasova H., Petr P. Zaklady informacnich technologii - Word. Univerzita Pardubice, 2006. ISBN 80-
7194-676-1.
* Doporuéena: Jonasova, Hana. Zpracovani dat v Excelu. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. ISBN 978-80-
7395-192-4.
Vyucdovaci metody
Hodnotici metody

Pfedmét je zafazen do studijnich programi:

Studijni program Typ stud. Forma stud. Obor Etapa V.st.pl. Rok
Némecky jazyk pro Bakalaisky Prezen¢ni Némecky jazyk pro 1 2020 2023
odbornou praxi odbornou praxi
Némecky jazyk pro Bakalaisky Prezenéni Némecky jazyk pro 1 2021 2023
odbornou praxi odbornou praxi
Neémecky jazyk pro Bakalafsky Prezen¢ni Némecky jazyk pro 1 2019 2023
odbornou praxi odbornou praxi

Blok

Povinné
predméty
Povinné
predméty
Povinné
predméty
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Studijni program Typ stud. Forma stud. Obor Etapa V.stpl. Rok Blok Statut D.ro€. D.sem.
Anglicky jazyk Bakalarsky Prezencni Anglicky jazyk pro 1 2022 2023 Povinné B
odbornou praxi volitelné
predméty
Anglicky jazyk Bakalafsky Prezencni Anglicky jazyk pro 1 2021 2023 Povinné B
odbornou praxi volitelné
predméty
Anglicky jazyk Bakalatsky Prezencni Anglicky jazyk pro 1 2023 2023 Povinné B
odbornou praxi volitelné
predméty
Anglicky jazyk Bakalaisky Prezencni Anglicky jazyk pro 1 2020 2023 Povinné B
odbornou praxi volitelné
predméty
Anglicky jazyk Bakalafsky Prezenc¢ni Anglicky jazyk pro 1 2019 2023 Povinné B
odbornou praxi volitelné
predméty
Némecky jazyk pro Bakalafsky Prezencni Némecky jazyk pro 1 2021 2023 Povinné B 1 A
odbornou praxi odbornou praxi - Anglicky volitelné
jazyk pfedméty B
Némecky jazyk pro Bakalaisky Prezenéni Némecky jazyk pro 1 2020 2023 Povinné B 1 ZS
odbornou praxi odbornou praxi - Anglicky volitelné
Jazyk predméty B
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