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Pracovni list provéfujici a upeviujici pokrocilé forméatovani v MS Word
anotace: spolu s prohlubovanim kompetenci k vyhledavani a zpracovavani

informaci, vytvareni citaci a respektovani autorského zakona.
metodika: viz metodicky list VY_32_INOVACE_07120ml.pdf
datum tvorby: 2. zari 2012

Vyberte si jedno ze zadanych témat a zpracujte podle pokynd nize:

1. Pocita€ a zobrazitelnost Cisel v pocitaci
e historicky vyvoj - prvni pocitac,
e von Neumann(yv, Harvardsky model, dnesni PC
e teoreticka zékladna — Booleova algebra
e aritmetické operace, jednotlivé generace vypocetni techniky

2. SW, data a algoritmizace
o formaéty dat, jejich konverze
e algoritmizace uloh (z&kladni pravidla, pFipravit algoritmus dle zadani)
e typy softwaru

3. Zajisténi tiskovych sluzeb
e jednotliveé principy tisku
e porovnani kvality a efektivity tisku (ekonomické hledisko)
e sitova tiskarna (kdy, respektive za jakych podminek je efektivnéjsi a

vvvvvv

4. Zakladni komponenty pocitace
e zakladni popis jednotlivych komponent( a princip ¢innosti jednotlivych
komponentti
e vnitfni paméti (cache, RAM, ROM ..)

5. Multimedia
e zpracovani analogového a digitalniho signalu v PC
e barvy v pocitaCi, zobrazitelnost
e obrazové a zvukové informace v digitalni podobé (k6dovani)
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e komprimace dat

6. Operacni systemy
e rozdéleni OS
e volba vhodného operacniho systému
e z&kladni poZadavky na OS

7. Zobrazovaci zarizeni
e monitory, LCD, plazmoveé obrazovky

8. Varianty a podminky zajisténi softwaru

e licence

o freeware

e nakup

e on-line aplikace

9. Zajisténi spravy ICT
e outsourcing
e porovnani externiho a interniho spravce (vyhody, nevyhody, ekonomicka
hlediska, za jakych podminek se vyplati mit vlastniho spravce)
e Cinnosti spravce (pracovni napli)
e podpora uzivatell

10. Priprava a zpracovani material(i na PC
Textoveé editory:

e typy (RTF, PDF, TXT,ODT,DOC)
rozdily v pouziti jednotlivych typl
rozdil mezi editorem a psacim strojem
druhy pisma, bod, fez pisma, velikost
typografické zasady
typy dokument( vytvorenych v MS Word
organizacni diagramy
hromadna korespondence (vyuZiti, slouceni dat, propojeni s databazi)
makra

11. Uchovéni dat a vnéjsi paméti
e dlouhodobé uchovani dat a zalohovani
e vnéjSi paméti pocitace — pevny disk, CD a DVD, FD, pamét’ typu flash

12. Internet

e internet — teorie internetu, vznik, technické zabezpeceni, domény, informace,
metainformace, dlvéryhodnost zdroje, autorska prava

e programové prostfedky pro komunikaci (internet, intranet, elektronické posta,
elektronické konference)

e technické zabezpeceni elektronické komunikace

e protokoly

e ochrana dat
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Pokyny k vypracovani:  Pro vami zvolené téma vyhledejte informace a zpracujte.

V informace v textu vZdy spojte odkazem na pouZity zdroj

informaci.

Nastaveni dokumentu:

okraje stranky: zleva 3 cm, zprava 2,5 cm, nahofe a dole 2,5 cm, zahlavi a zapati
1,25 cm

Uvodni &ast (stranky se negisluji):

1. list  titulni strana v zahlavi obsahuje plny nazev Skoly (vSechna velka pismena,
Times New Roman 20 b, zarovnani na stfed), ve ,,zlatém stfedu“ bude
nazev vybraného tématu (Times New Roman 32 b, zarovnani na stfed,
mezera za 36b), pod nazvem prace bude napsano Seminarni prace (Times
New Roman 26 b,zarovnani na stfed, mezera za 60 b). DalSi fadek bude
zarovnan vlevo a bude obsahovat jméno a pfijmeni (Times New Roman
12 b, mezera za 18 b). Pod jménem a pFijmeni bude datum tvorby
seminarni prace (Times New Roman 12 b)

2. list  OBSAH (vygenerovany obsah)

Vlastni prace (rozsah cca 5 - 10 stran véetné obrazk(, tabulek a schémat, stranky se
Cisluji od Cisla 1)

Text rozclerite na kapitoly a podkapitoly do 3. Urovné. Hlavni kapitoly zacCinaji
vzdy na nové strance, v desetinném tfidéni maji jednociferné Cislo, za kterym je
teCka, jejich nazev se pise tucnym pismem (Arial 16b, B, mezera za odstavcem 12b;
pt. 1. Kapitola). Nazvy podkapitol druhé Grovné (s dvojcifernym &islem) se
piSi tuCnym pismem (Arial 14b, B, mezera za odstavcem 12b a prfed 18 b;
pf. 1.1 Kapitola). Nazvy podkapitol teti trovné (s trojcifernym Gislem) se pisi
tu¢nym pismem (Arial 12b, B, mezera za odstavcem 10 b a pfed 12 b; pfF.
1.1.1 Kapitola). Kromé Cisel hlavnich kapitol se Cisla podkapitol vSech Grovni
uvadéji bez tecky za posledni Cislici. Posledni kapitolu bude tvofit literatura /pouzité
zdroje, kterou bude tvofit Cislovany seznam odpovidajici citacni norme.

Texty budou mit odsazeni prvniho Fadku tak, aby bylo prvni pismeno zarovnano
s ndzvem kapitoly. Nadpis kazdé nizsi Grovné je odsazen zleva o 0,7 cm. Je tfeba
tedy vytvorit styly pro texty jednotlivych Grovni a pFipadné i seznamy v jednotlivych
Urovnich. Texty budou psany pismem Times New Roman 12 b, fadkovani 1,5,

mezera za 6 b, zarovnani do bloku.
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Obrazky, tabulky a schémata se Cisluji presné v pofadi, v jakém se na né v textu

objevuji odkazy, ato pribézné ve vSech kapitolach prace. Umistuji se prednostné
pfimo na pfislusné misto, kde se o nich poprvé hovofi. Odkazy v textu se uvadéji
formou: (Obr. 1), (Tab. I) a (Schéma 1). Obrazky se Cisluji arabsky a museji byt
opatfeny ndzvem a legendou umisténou pod obrazkem. Tabulky se Cisluji Fimsky
s nazvem a legendou uvedenou nad tabulkou. Nazvy a legendy obrazkll a tabulek
musi byt dostate¢né informativni, aby ¢tenar pochopil zakladni smysl i bez hledani
v textu. Néazev sloupcl a radkd tabulek se pise s prvnim pismenem velkym. V préci
nemohou byt stejné nazvy pro riizné tabulky a obrazky. Schémata se ¢isluji arabsky
a legenda se neuvadi. Na kazdou tabulku, obrazek ¢i schéma musi byt v textu odkaz.

Pozndmky se umistuji na konec stranky pod Carou zasahujici do poloviny Sifky
textu a jsou na zaCatku opatfeny hvézdiCkou v exponentu; pisi se v fadkovani 1.
Misto v textu, kam pozndmka patfi, je rovnéZ opatieno hvézdickou v exponentu. Je-li
nezbytné uvést na jedné strance vice poznamek, oznaCuji se postupné dvéma
hvézdiCkami atd.

Seznam pouZité literatury : pouzité zdroje uvadite podle normy napf.

Cihelkova E.: Svétova ekonomika. Praha, ETC Publishing, 1997.
Chroma D.:Podnikové ekonomika 2. Praha, Fortuna 1996.

Citace Ize uvadét i podle CSN 010197 &i jinym zavedenym zplsobem, vzdy ale
jednotné v celé praci a po dohodé s vedoucim projektu.
Ke tvorbé citaci je nejvhodnéjSi pouzit generator citaci dostupny

Z www.citace.com a vygenerovanou citaci do prace zkopirovat.
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Zdroje:

Archiv autora
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