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Maturitni témata PRAKTICKE ODBORNE ZKOUSKY
profilova ¢ast maturitni zkousSky
obor Verejnospravni ¢innost

Verejna sprava
1. Ukony v ramci spravniho fizeni
2. Podpory v nezaméstnanosti a podpora pii rekvalifikaci
3. Ukony z oblasti vnitini spravy
4. Spréava socialniho zabezpeceni

Pravo

1. Pfedzalobni vyzva

2. Oznameni o neplatném skonceni pracovniho poméru

3. Zaloba v ob&anském soudnim Fizeni obecnd

4. Zaloba na nahradu $kody v souvislosti s neplatnym skonéenim pracovniho poméru
5. Ukonceni pracovniho poméru

Informacéni a komunikac¢ni technologie

Excel

Word

préce s listy, vnéjsi a vnitini format bunky

vzorce, absolutni adresovani

podminény format, ovéteni dat

grafy, vyseovy spojnicovy, sloupcovy - méfitko, format, zdroj dat, vedlejsi osa
funkce — 5 zakladnich: suma, pocet, primér, max, min

procenta — pocet procent, procentova cast

casové funkce, uloZeni data a ¢asu v Excelu

dalsi funkce: podminéné funkce (Kdyz, Countlf, Sumlf), zaokrouhlit, rank, vyhledat,
vnorené funkce,

formuléie

fazeni, filtrace, souhrn, kontingen¢ni tabulka a graf

piiprava sesitu pro tisk, export a import dat

Zarovnani, odstavec, odrazky, ohraniceni a stinovani, zahlavi a zépati
Tabulatory, pouziti a Gprava stylt

Pravopis, déleni slov

Prace s konci stranek

Tabulky

WordArt, obrazky, kliparty, textova pole, automatické tvary

Grafické prvky - 3D efekt, slouceni, stinovani (styl ¢ary a vyplng)
Vytvoteni obsahu, rejstiiku, poznamek pod ¢arou

Hypertextové odkazy

Hromadna korespondence - SluCovaci pole, Dalsi zdznam, Pokud Pak Jinak, Slou¢eni do
nového dokumentu
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Demografie a statistika

e Demograficka a statistickd analyza dat, procesy demografické reprodukce — VZORCE
e V¢kova pyramida — konstrukce grafu, urceni typu vékové pyramidy vypoctem
e Casové fady — konstrukce grafu, vyrovnani ¢asové fady, uréeni predikce

Cizojazy¢na korespondence

1. Poptavka, nabidka, reklamace a zadost o misto
2. Prace s textem z vybranych kapitol ekonomiky

Pisemna a elektronicka komunikace

e Obchodni dopisy (do ptedtisku), napt. poptavka, nabidka, objednavka, reklamace, urgence,
upominka a odpovédi na tyto pisemnosti

e Personalni pisemnosti — psané ze strany zaméstnavatele 1 zaméstnance (na Cisty list papiru).
Napt. zadost o misto, zddost o ukonceni pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité
zruSeni pracovniho poméru, zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

o Zadosti a stiznosti ob&anti (na &isty list papiru)

e Studenti, kteti ispeSné€ vykonaji Statni zkousku z psani na klavesnici, nekonaji tuto ¢ast a
zapocita se jim maximalni pocet bodu.

Ostrava 8. zafi 2023
PaedDr. Libor Lenco
teditel skoly



