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Pokrocila praca s textom / Documents (Advanced)

Tento modul zo skupiny modulov ICDL PROFESSIONAL sa
venuje pokrocilym zruénostiam vytvaranie komplexnych
dokumentov ako su dlhé a Struktirované spravy.

Zamestnavatelia ocakavaju, ze pracovnik bude vediet
vytvarat efektivne komplexné dokumenty. Softvéry na
spracovanie textu st vefmi sofistikované, a vyzaduji dobru
znalost’ moznosti, aby vznikli atraktivne dokumenty.

Po tspe$nom absolvovani tohto modulu by mal byt uchadzaé

schopny:

e pouzivat pokrocilé formatovanie textu, odseku, stipca a
tabulky, vytvarat konzistentny dizajn dokumentu pomocou
vyuzivania $tylov znakov a odsekov,

e  pracovat s prvkami odkazov ako su poznamky pod Ciarou,
vysvetlivky (pozndmky na konci dokumentu) a popis
netextovych Casti dokumentu (grafickych prvkov, tabuliek),

e spravovat citacie zdrojov a bibliografiu a vyberat $tyl jej
uvadzania,

e vytvarat obsah dokumentu, registre poloziek (indexes) a
krizové odkazy,

e  zvySovat produktivitu prace vyuzivanim poli, formularov a
§ablon,

e  pouzivat pokrocilé techniky pri hromadnej koreSpondencii a
pracovat s automatickymi prvkami ako su makra,

e vyuzivat prvky prepojenia a vkladania objektov za ucelom
integracie Udajov,

e  spolupracovat (online) na dokumentoch, vykonavat ich
reviziu, pouzivat prvky zabezpecenia dokumentu,

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

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

Aké su prinosy tohto modulu?
Vybrané priklady prinosov tohto modulu:

o vediet subeZne pracovat na tvorbe dokumentu a jeho
pripomienkovan,

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

e pochopenie doleZitosti pouzivania referencii a spdsobu ich
pouzivania,

o vediet ako obohatit dokument o dynamické informécie..

Ako zacat'?

Zistit' si podrobné znenie poZiadaviek na znalosti a zru¢nosti v danej
oblasti (sylabus prislusného modulu), vybrat si roz8ireni vSeobecnl
a dlhodobo dostupnu softvérovl aplikaciu na pracu s dokumentmi,
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najst si tréningovy materidl na pripravu alebo oslovit najblizSie
Akreditované testovacie centrum s opravnenim na tento modul. Vetky
informacie najdete na www.icdl.sk/moduly-sylaby

Pre koho je uréeny?

Modul je uréeny pre ucitefov, lektorov, Studentov VS,
administrativnych pracovnikov (pracujucich s rozsiahlymi textami
s nutnostou vyuzitia pokrocilych nastrojov na ich spracovanie),
digitalne kvalifikovanu verejnost’ (so skisenostami s kancelarskymi
aplikaciami), profesionalov (na vytvaranie komplexnych dokumentov
napr. zavere€né spravy, diplomové prace, prirucky, brozury).

PREHLAD SYLABU verzia 3.0

KATEGORIA ZRUCNOSTI

Text
Odseky
Styly
Stipce
Tabulky

Formatovanie

Popisy, pozndmky pod Ciarou, vysvetlivky
Citacie a bibliografia

Tabulky odkazov a registre(index)
Zélozky a krizové odkazy

Odkazovanie

Pouzivanie pola

Formulare, Sablony

Hromadn4 koreSpondencia (mail merge)
Prepéjanie (linking), vkladanie (embedding)
Automatizacia

ZvySovanie
produktivity prace

Spolupraca pri e Sledovanie a revizia zmien
Upravach Zabezpedenie

o Sekcie
Priprava vystupov o Vzhlad dokumentu
e Pravopis, slovnik (thesaurus)
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