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Pokrocila praca s textom (AM3)

V nasledovhom texte je uvedeny sylabus PokrocCila praca s textom, ktory je vychodiskom pre
zostavenie testov zaloZzenych na praktickych skdsenostiach z oblasti, ktorl pokryva tento modul.
Sylabus pre AM3 vychadza z dosiahnutych zruénosti a rozSiruje zruénosti ziskané v zakladnom ECDL
/ ICDL Module 3 Spracovanie textu. Pri pokrocilej praci s textom sa o€akava, Ze uchadzac¢ si uz
osvojil zru€nosti a poznatky popisané v zakladnom ECDL / ICDL Module 3.

Ciele modulu

Pokrocila praca s textom vyzaduje, aby uchadza¢ dokazal pouzivat aplikaciu na spracovanie textu
na vytvorenie pokrocilych vystupov pri praci s dokumentami.

Uchadzac bude schopny:

aplikovat pokrogilé formatovanie textu, odseku, stipca a tabulky, konvertovat' text na tabulku
a naopak,

pracovat s prvkami odkazov ako sU poznamky pod ciarou, koncové poznamky a popis
(legenda), vytvarat’ obsah, indexy (registre) a krizové odkazy,

zvySovat produktivitu prace vyuzivanim poli, formularov a Sablon,

vyuzivat pokrocilé techniky hromadnej koreSpondencie a pracovat s automatickymi prvkami ako
sl makra,

vyuzivat prvky prepojenia a vkladania objektov za u¢elom integracie udajov,

spolupracovat (online) na dokumentoch, vykonavat ich reviziu, pracovat s nadradenymi
dokumentami a vnorenymi dokumentami, aplikovat na dokumenty prvky zabezpecenia,

pracovat v dokumente s vodotlaou, sekciami, hlavickami a patami.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI REF. VYZADOVANA SCHOPNOST

AM3.1 Formatovanie AM3.1.1 Text AM3.1.1.1  Aplikovat moznosti obtekania textu pri grafickych

objektoch (obrazok, malba, schéma, diagram,
nakresleny objekt) a pri tabulkach.

AM3.1.1.2  Pouzivat moznosti hfadania a nahradenia na Grovni:
formatov a typov pisma, formatov odsekov, znaciek
odsekov, zlomov stran.

AM3.1.1.3 Pouzivat moznosti $pecialneho prilepenia ako:
formatovany text, neformatovany text
AM3.1.2 Odseky AM3.1.2.1  Uplatfiovat riadkovanie v ramci odsekov: najmene;j,
presne / s nemennou Sirkou, nasobné /
proporcionalne.

AM3.1.2.2  Aplikovat, odstrafiovat moznosti strankovania

pre odseky.
AM3.1.2.3  Aplikovat, modifikovat ¢islovanie vo viacuroviiovych
zoznamoch.
AM3.1.3 Styly AM3.1.3.1 Vytvarat, modifikovat, aktualizovat' $tyly znakov.
AM3.1.3.2  Vytvarat, modifikovat, aktualizovat $tyly odsekov.
AM3.1.4 Stlpce AM3.1.4.1  Aplikovat rozloZenie na viacero stipcov. Menit poget

stlpcov v rozloZeni stipcov textu.

AM3.1.4.2  Menit &irku stipcov a medzery medzi stipcami textu.
Vkladat, odstrafiovat ¢iary medzi stlpcami textu.

AM3.1.4.3  Vkladat, vymazavat zlom stipca.
AM3.1.5 Tabulky AM3.1.5.1 Aplikovat automaticky format tabulky / $tyl tabulky.
AM3.1.5.2  Zlu€ovat, rozdelovat bunky v tabulke.
AM3.1.5.3 Menit vnutorné okraje bunky, zarovnanie textu
v bunke, smer textu.

AM3.1.5.4  Automaticky opakovat riadok (riadky) s nadpismi
na zacCiatku kazdej strany.

AM3.1.5.5 Povolit / nepovolit rozdelenie (prerusenie) riadku
tabulky medzi strany.

AM3.1.5.6 Zoradovat Qdaje podla jedného stipca, podla
viacerych stlpcov sucasne.
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KATEGORIA

AM3.2 Odkazovanie AM3.2.1 Popisy (legenda),
poznamky pod
Ciarou, koncové

poznamky

AM3.2.2 Tabulky odkazov a
indexy

AM3.2.3 Zalozky a krizové
odkazy

AM3.3 ZvySovanie
produktivity
prace

AM3.3.1 Pouzivanie poli

AM3.3.2 Formulare, Sablény

AM3.3.3 Hromadna
koreSpondencia

AM3.3.4 Prepajanie a
vkladanie

AM3.3.5 Automatizacia
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SUBOR ZRUCNOSTI REF.

AM3.1.5.7
AM3.1.5.8
AM3.2.1.1

AM3.2.1.2

AM3.2.1.3
AM3.2.1.4

AM3.2.1.5

AM3.2.2.1

AM3.2.2.2

AM3.2.2.3

AM3.2.2.4

AM3.2.3.1

AM3.2.3.2

AM3.2.3.3

AM3.3.1.1

AM3.3.1.2
AM3.3.1.3
AM3.3.1.4
AM3.3.2.1

AM3.3.2.2

AM3.3.2.3

AM3.3.2.4
AM3.3.3.1

AM3.3.3.2
AM3.3.3.3

AM3.3.4.1

AM3.3.4.2

AM3.3.4.3
AM3.3.4.4
AM3.3.4.5
AM3.3.5.1
AM3.3.5.2

AM3.3.5.3

AM3.3.5.4

AM3.3.5.5

VYZADOVANA SCHOPNOST

Konvertovat text s oddelovaémi na tabulku.
Konvertovat tabulku na text s oddelovaémi.

Pridavat popis nad / pod grafickym objektom,
tabulkou.

Pridavat, odstrarovat oznacenie (druh) poloziek
popisu.
Menit format &islovania poloZiek popisu.

Vkladat, modifikovat poznamky pod ¢iarou, koncové
poznamky.
Konvertovat poznamku pod ¢iarou na koncovu

poznamku. Konvertovat koncovu poznamku na
poznamku pod &iarou.

Vytvarat, aktualizovat obsah na zaklade na to
uréenych Stylov hlavi¢iek a ich formatov.

Vytvarat, aktualizovat zoznam obrazkov na zaklade
na to uréenych Stylov hlaviciek a ich formatov.

Oznacovat polozky registra: hlavnu polozku, vedlajsiu
polozku. Vymazavat ozna€enu polozku registra.

Vytvarat, aktualizovat register na zaklade oznacenych
polozZiek registra.

Pridat, vymazat zalozku.

Pridat, vymazat krizovy odkaz na: ¢islovanu poloZku,
nadpis, zaloZzku, obrazok, tabulku.

Pridat’ krizovy odkaz na polozku registra.

Vkladat, vymazavat polia ako su: autor, ndzov suboru
(file name) a cesta (path), velkost suboru (file size),
vyplnenie (fill-in) / vstup (input).

Vlozit v tabulke kéd pola so vzorcom pre sucet.
Menit format ¢isel v poli.

Uzamknut, odomknut, aktualizovat pole.

Vytvarat, modifikovat formuldr s vyuZitim dostupnych
moznosti pre pole formulara: textové pole,
zaCiarkavacie poli¢ko, rozbalovacia ponuka.

Pridavat pomocny text k polu formulara: viditelny
na stavovom riadku, aktivovany prostrednictvom
tla¢idla pomoci F1.

Zabezpecit formular, odstranit zabezpecenie
formuléra.

Modifikovat $ablénu dokumentu.

Upravovat, zoradovat zoznam prijemcov hromadnej
koreSpondencie.

Vkladat polia “ask”, “if...then...else...”

Zlu€ovat dokument so zoznamom prijemcov

s vyuzitim danych zlu€ovacich kritétii.

Vkladat, upravovat, odstrafiovat prepojenie
(hyperlink).

Prepajat udaje z dokumentu, aplikacie a zobrazovat
ich ako objekt, ikonu.

Aktualizovat, rusit prepojenie.

VloZit udaje do dokumentu ako objekt.

Upravovat, odstrafiovat vlozené udaje

Aplikovat moznosti automatického formatovania textu.

Vytvarat, modifikovat, odstrafiovat polozky
automatickych oprav v texte.

Vytvarat, modifikovat, odstrariovat automatické
polozky v texte.

Zaznamenat / zapisat jednoduché makro ako
napriklad: zmena nastavenia strany, vloZenie tabulky
s opakujucim sa riadkom nadpisu, vloZenie poli

do hlavi¢ky, paty dokumentu.
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SUBOR ZRUCNOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA SCHOPNOST

AM3.4.1 Sledovanie a revizia
zmien

AM3.4 Spolupréaca pri
Gpravach

AM3.4.2 Nadradené
dokumenty

AM3.4.3 Zabezpecenie

AM3.5 Priprava AM3.5.1 Sekcie

vystupov

AM3.5.2 Vzhlad dokumentov
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AM3.3.5.6

AM3.4.1.1

AM3.4.1.2

AM3.4.1.3

AM3.4.1.4
AM3.4.2.1

AM3.4.2.2

AM3.4.2.3

AM3.4.3.1

AM3.4.3.2

AM3.5.1.1

AM3.5.1.2

AM3.5.2.1

AM3.5.2.2

Priradit makro k vlastnému tlacidlu na paneli

S nastrojmi.

Zapnut, vypnut sledovanie zmien. Sledovat zmeny
v dokumente s vyuzitim uréenia spdsobu ich
zobrazenia.

Prijat, odmietnut zmeny v dokumente.

Vkladat, upravovat, odstranit, ukazat, skryt
komentéare / poznamky.

Porovnavat a zlu¢ovat dokumenty.

Vytvarat novy nadradeny dokument prostrednictvom
vytvorenia vnorenych dokumentov z nadpisov.

Vkladat, odstrafiovat vnoreny dokument

v nadradenom dokumente.

Pouzivat moznosti prehladu navigéacie v texte ako:
povysit, degradovat (znizit), rozbalit, zbalit, posunut
nahor, posunut nadol.

Pridat, odstranit zabezpe&enie dokumentu
prostrednictvom hesla pre otvorenie dokumentu a
hesla pre modifikaciu dokumentu.

Zabezpecit dokument tak, aby bolo povolené len
sledovanie zmien alebo komentarov.

Vytvarat, modifikovat, odstrafiovat zlomy sekcie
v dokumente.

Menit orientaciu strany, zvislé zarovnanie strany,
okraje pre sekcie v dokumente.

Pouzivat rozne hlavi¢ky a paty v sekciach, na prvej
strane, parnych a neparnych stranach v dokumente.

Pridavat, modifikovat, odstrarfiovat’ vodotla¢
v dokumente.
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