Programové vybavení – maturitní okruhy

WORD

· Vytvoření textového dokumentu

· Kontrola pravopisu, Automatické opravy, Automatický text, hledání a záměna

· Možnosti a způsoby formátování znaků a odstavců

· Automatický formát

· Vytvoření, úprava a použití stylů odstavců

· Práce se šablonami

· Formátování textu do sloupců

· Pojmy odstavec a oddíl a možnosti práce s nimi

· Použití tabulátorových zarážek, vodicí čára

· Pole

· Vytvoření a formátování tabulky 

· Třídění dat v tabulce

· Výpočty v tabulce

· Vytvoření a úprava grafů

· Vkládání objektů z jiných aplikací (obrázek, tabulka, graf) a jejich formátování

· Propojení

· Obtékání textu, vodotisk, textová pole

· Kreslení

· Psaní matematických vzorců

· Vytvoření a použití formuláře

· Hromadná korespondence
- vytvoření a tisk dokumentu

- vytvoření a tisk tabulky (katalog)

- vytvoření a tisk obálek a štítků

- použití polí v dokumentu

- výběr záznamů sestavením podmínek

- využití nástroje MS Query

- vytvoření a oprava zdroje dat

· Obsah, rejstřík, poznámky pod čarou, titulky obrázků

· Záhlaví a pata stránky

· Úprava vzhledu stránky

· Tisk dokumentů

· Sestavení a použití makra

· Nastavení uživatelského prostředí

· Práce s nápovědou

Tabulkový procesor EXCEL

· Vytvoření tabulky, vytvoření číselné řady, opravy textu v buňce

· Práce s listy

· Spojení dat z více souborů do jediné tabulky, rozdělování tabulek

· Vkládání a odstraňování sloupců, řádků, buněk, bloků, skrývání sloupců

· Způsoby kopírování a přesunu buněk, označených bloků, sloupců a řádků

· Možnosti a způsoby formátování tabulky

· Hledání v tabulce, záměna

· Použití filtrů

· Třídění dat v tabulce

· Vytváření automatických souhrnů, vícenásobné a víceúrovňové souhrny

· Vzorce pro výpočty v tabulce, tlačítko AutoSum, výpočty %

· Použití absolutní, smíšené a relativní adresy

· Formátování čísel, zaokrouhlení pomocí funkcí

· Použití funkcí (textové, datumové, matematické, funkce průměr, funkce když)

· Spojování textových řetězců

· Tvorba a úprava grafů, volba vhodného typu grafu, kombinovaný graf (dvě osy Y)

· Textové pole

· Práce se schránkou, vkládání objektů z jiných aplikací, propojení

· Úpravy vzhledu stránky (orientace, vystředění, záhlaví a pata, vypnutí mřížky)

· Ukázka před tiskem

· Tisk celé tabulky, tisk vybrané části tabulky, tisk grafu

· Prvky formuláře na listu (číselník, pole se seznamem)

· Sestavení a použití makra

· Makro s formulářem

· Úprava makra (VBA), if, case, while, do, for

· Způsoby spouštění maker

· Nastavení uživatelského prostředí

· Práce s nápovědou

Databáze

· Základní pojmy, objekty databáze (tabulka, dotaz, formulář, …)

· Vytvoření databáze, návrh a vytvoření tabulky, změna struktury tabulky

· Indexování, primární index

· Import dat

· Operace s daty (změna údajů v tabulce, přidání a rušení záznamů)

· Kopírování vybraných záznamů do nové tabulky

· Slučování dat do jedné tabulky

· Relace, primární a sekundární tabulka, typy relací a příklady jejich použití (1 : 1, 1 : N, M : N), použití vazební tabulky

· Referenční integrita, vliv na vkládání, aktualizaci a rušení záznamů

· Dotazy v tabulce, práce s podmínkami, počet záznamů, součet, průměr

· Akční dotazy (vytvářecí, aktualizační, přidávací, odstraňovací, křížový)

· Návrh, úpravy a použití formulářů, jednoduchý formulář, nekonečný formulář

· Podformulář, příklady použití

· Návrh, úpravy a tisk výstupních sestav

· Makra (vytvoření, úpravy, použití)

· SQL – základy jazyka, použití základních klíčových slov

· Návrh databáze (tabulky, relace) podle konkrétního zadání

Programování

· Proměnné, typy a konstanty, konverze proměnných, standardní proměnné a proměnné definované uživatelem

· Funkce, procedury, předávání parametrů, rekurze, lokální a globální proměnné, klíčová slova, identifikátory, výrazy, operátory

· Jednoduché příkazy
- přiřazení

- volání procedury

· Strukturované příkazy
- if


- case


- cyklus – while, repeat, for


- with

· Unity (jednotky vestavěné, vlastní), jejich struktura, tvorba a využití
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