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Stručná osnova predmetu: 

1. Bezpečnosť práce, informatika, hardvér. 

2. Softvér. Nastavenie prostredia vo Windows. 

3. ÚK TU – inštruktáž používania šablónov. 

4. Vyhľadávanie na Internete, stratégia vyhľadávania informácií. 

 

5. Word – práca s textom, rovnice, vkladanie obrázkov, úprava vložených obrázkov, tvorba obrázkov 

a schém priamo vo Worde. 

6. Word – práca s tabuľkami, tvorba obsahov a iných štruktúr. Šablóny (.dot). 

7. Excel – práca s bunkami, previazanie buniek, odkazy na bunky, krížové odkazy na obsah buniek, 

tvorba a úprava grafov, využitie štatistickej podpory. 

8. Excel – prepojenie s Wordom, na čítanie externých údajov, export údajov. 

9. Kreditná písomka. Grafika – rastrová a vektorová grafika, tvorba obrázkov, ich editácia, grafické 

formáty – ich výhody a nevýhody, dynamické gif-obrázky. 

10. PowerPoint – tvorba prezentácií, vkladanie a editovanie textu, vkladanie obrázkov a tabuliek, 

vkladanie multimediálnych produktov (video, zvuk). 

11. E-mailové služby, bezpečnosť a ochrana proti vírusom. Komprimácia súborov. 

12. Základy tvorby web-stránok. 

13. Zápočtový týždeň – obhajoba semestrálnych prác. 
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Word - 
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zadanie 
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Zápočet 

Max. 

počet 
40 20 20 20 100 

Min. 

počet 
21 11 11 11 51 

 

Odporúčaná literatúra: 
[1] Kokles M. a kol.: Informatika, Ekonóm Bratislava, 1999 

[2] Kokles M., Romanová A.: Informačný vek, Sprint Bratislava, 2000 
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[5] Lambert J., Cox J.: Microsoft Word 2013 Step by Step, Microsoft Press A Division of Microsoft 

Corporation 
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