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najst si tréningovy material na pripravu alebo oslovit najblizSie
Akreditované testovacie centrum s opravnenim na tento modul.
VSetky informacie najdete na www.icdl.sk/moduly-sylaby

Tento modul zo skupiny modulov ICDL PROFESSIONAL sa
venuje pokroéilym zru¢nostiam vytvaranie komplexnych
dokumentov ako su dihé a Strukturované spravy.

Pre koho je uréeny?

Modul je uréeny pre celé spektrum zaujemcov, od S$tudentov
strednych, vysokych $kol, stredoSkolskych, vysokoskolskych uciteflov,
a vietkych pracovnikov zodpovednych za tvorbu komplexnych spréav
a pravnych dokumentov, zmlv v administrative i vo vyskume.

PREHLAD SYLABU 3.0 Documents (Advanced)

KATEGORIA ZRUCNOSTI

Zamestnavatelia oCakavaji, ze pracovnik bude vediet
vytvarat' efektivne komplexné dokumenty. Softvéry na
spracovanie textu st velmi sofistikované, a vyzaduju
dobru znalost’ moznosti, aby vznikli atraktivne dokumenty.

Po uspeSnom absolvovani tohto modulu by mal byt uchadzaé
schopny:

e pouzivat pokrogilé formatovanie textu, odseku, stipca a
tabulky, vytvérat konzistentny dizajn dokumentu pomocou

vyuzivania Stylov znakov a odsekov, o Text
e pracovat s prvkami odkazov ako s poznamky pod Ciarou, e Odseky
vysvetlivky (poznamky na konci dokumentu) a popis Forméatovanie o Styly
netextovych ¢asti dokumentu (grafickych prvkov, tabuliek), e Stipce
e spravovat citacie zdrojov a bibliografiu a vyberat $tyl jej o Tabutky
uvadzania,
e vylvarat obsah dokumentu, registre poloZiek (indexes) a o Popisy, poznamky pod &iarou, vysvetlivky
krizové odkazy, Odkazovanie o Citacie a bibliografia
e  zvySovat produktivitu prace vyuzivanim poli, formularov a o Tabulky odkazov a registre(index)
Sablon, o Zalozky a krizové odkazy
e  pouzivat pokrocilé techniky pri hromadnej koreSpondencii a
pracovat s automatickymi prvkami ako su makra, o Pouzivanie pola
e vyuzivat prvky prepojenia a vkladania objektov za ucelom L o Formulare, $ablony
integracie Udajov, Z;/gjl?ll/t?\;}le Ace o Hromadné kore$pondencia (mail merge)
e  spolupracovat (online) na dokumentoch, vykonavat ich P yP o Prepajanie (linking), vkladanie (embedding)
reviziu, pouzivat prvky zabezpecenia dokumentu, o Automatizacia

e pracovat s vodotladou, so sekciami, hlavickami a patami
dokumentu,

e vyuzivat zabudovany slovnik (thesaurus) a nastavovat
kontrolu pravopisu a gramatiky.

Sledovanie a revizia zmien
o Zabezpedenie

Spolupraca pri
Upravach

o Sekcie
o V/zhlad dokumentu
o Pravopis, slovnik (thesaurus)

Aké su prinosy tohto modulu?

Vlybrané priklady prinosov tohto modulu: P e

o vediet subezne pracovat na tvorbe dokumentu a jeho
pripomienkovani,

e poznat odporti¢ané postupy na konzistentné formatovanie
a pouzivanie $tylov,

e pochopenie doleZitosti vyuZivania referencii a spdsobu ich
pouzivania,

o vediet ako obohatit dokument o dynamické informéacie..

Ako zacat'?

Zistit si podrobné znenie poziadaviek na znalosti a zru¢nosti v danej
oblasti (sylabus prislusného modulu), vybrat si rozsirenu vSeobecnu
a dihodobo dostupnu softvérovu aplikaciu na pracu s dokumentmi,

www.icdl.sk, icdl.org
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