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Tento modul zo skupiny modulov ICDL PROFESSIONAL sa 
venuje pokročilým zručnostiam na využívanie rôznych 
možností tabuliek pri príprave hlásení, štatistických 
a matematických analýz a efektívnom spravovaní údajov.  

Zamestnávatelia očakávajú, že pracovník bude vedieť 
pomocou tabuliek nie iba efektívne ukladať údaje, ale 
sofistikovanými postupmi ich vyhodnocovať, interpretovať, 
prezentovať a prípadne ich využívať na riadenie projektov 
a prác. Keďže je stále jednoduchšie údaje zbierať a zdieľať, 
je bežnou úlohou pracovníkov v každom odvetví ich 
vkladať, vyberať a zobrazovať.  

Po úspešnom absolvovaní tohto modulu by mal byť uchádzač 
schopný: 

 aplikovať pokročilé možnosti formátovania ako sú 
podmienené formátovanie a prispôsobené formátovanie čísel 
a pokročilé zaobchádzanie s pracovnými hárkami, 

 používať funkcie spojené s logickými, štatistickými, finančnými 
a matematickými úkonmi (operáciami), 

 vytvárať grafy a používať pokročilé postupy formátovania 
grafov, 

 pracovať s tabuľkami a zoznamami za účelom analýzy, 
filtrovania a zoraďovania údajov, vytvárať a používať scenáre, 

 overovať a kontrolovať údaje v zošite, 

 zvyšovať produktivitu práce využívaním pomenovaných 
rozsahov (oblastí) buniek a makier, 

 používať prvky prepojenia, vloženia a importu za účelom 
integrácie údajov, 

 vykonávať kontrolu (revíziu) zošitov, porovnávať a zlučovať 
zošity, aplikovať prvky zabezpečenia zošitov. 

 

Aké sú prínosy tohto modulu? 

Vybrané príklady prínosov tohto modulu: 

 vedieť pripravovať kvalitnejšie hlásenia s hlbšou analýzou, 

 vedieť spravovať komplexnejšie údaje a spolupracovať na ich 
dynamickom udržiavaní a využívaní s ďalšími, 

 získať medzinárodne rešpektované a štandardizované overenie 
zručností,  

 môcť byť interným konzultantom pre ostatných zamestnancov v 
danej oblasti. 

 
Ako začať? 

Zistiť si podrobné znenie požiadaviek na znalosti a zručnosti v danej 
oblasti (sylabus príslušného modulu), vybrať si rozšírenú všeobecnú 
a dlhodobo dostupnú softvérovú aplikáciu na prácu s tabuľkami, nájsť 
si tréningový materiál na prípravu alebo osloviť najbližšie Akreditované 

testovacie centrum s oprávnením na tento modul. Všetky informácie 
nájdete na www.icdl.sk/moduly-sylaby 

Pre koho je určený? 

Modul je určený pre celé spektrum záujemcov: administratívni 
pracovníci (na efektívne spracovávanie a analyzovanie dát), finanční 
analytici, účtovníci, ekonómovia (využívajúci pokročilé výpočty, 
funkcie a analýzy), projektoví manažéri (pre tvorbu reportov, 
plánovanie a sledovanie údajov), IT špecialisti a dátoví analytici 
(pracujúci s veľkými množstvami údajov), učitelia a lektori (pre učenie 
pokročilých techník práce s tabuľkami). 

PREHĽAD SYLABU verzia 3.0 

KATEGÓRIA ZRUČNOSTI 

Formátovanie 
 Bunky 

 Hárky 

Funkcie a vzorce  Používanie funkcií a vzorcov 

Grafy 
 Vytváranie grafov 

 Formátovanie grafov 

Analýza 

 Používanie tabuliek 

 Zoraďovanie a filtrovanie 

 Scenáre 

Overovanie 
a kontrola 

 Overovanie 

 Kontrola 

Zvyšovanie 
produktivity 

 Pomenovanie buniek 

 Špeciálne prilepenie 

 Prepojenie, vloženie a import 

 Automatizácia 

Úpravy vytvárané 
v spolupráci 

 Kontrola (revízia) a zabezpečenie  
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