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Ugel

Tento dokument uvadza v plnom zneni sylabus pre modul Documents (Advanced)
(Pokrocila praca s textom). Sylabus podrobne popisuje znalosti a zruénosti (learning
outcomes), ktoré by uchadzac o skusku z tohto modulu mal mat. Sylabus je zaroven aj

vychodiskom pre zostavenie teoretickych a praktickych testov na overenie znalosti
a zru€nosti z tohto modulu.
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Modul — Pokrocila praca s textom, AM3

Modul Pokrocila praca s textom (Documents (Advanced), sylabus verzia 3.0), opisuje pokro€ilé zruénosti, ktoré su
potrebné pri tvorbe, uprave komplexnych dokumentov, pri pokrog€ilej uprave ich vzhladu, zvySuje produktivitu pri vyuzivani
aplikacie na spracovanie textu. Modul oakava, Ze uchadza¢ uz ma osvojené zru¢nosti a poznatky opisané v Standardnom
module Spracovanie textu (Word Prodessing, sylabus 5.0, 6.0 resp. 6.1), M3.

Ciele modulu

Uchadza¢ bude schopny:

pouzivat pokrogilé formatovanie textu, odseku, stipca a tabulky, vytvarat konzistentny dizajn dokumentu
pomocou vyuzivania Stylov znakov a odsekov,

pracovat s prvkami odkazov ako su poznamky pod &iarou, vysvetlivky (poznamky na konci dokumentu) a popis
netextovych ¢asti dokumentu (grafickych prvkov, tabuliek),

spravovavat citacie zdrojov a bibliografiu a vyberat Styl jej uvadzania,

vytvarat obsah dokumentu, registre poloZiek (indexes) a krizové odkazy,

zvySovat produktivitu prace vyuzivanim poli, formularov a Sablén,

pouzivat pokrocilé techniky pri hromadnej koreSpondencii a pracovat' s automatickymi prvkami ako su makra,
vyuzivat prvky prepojenia a vkladania objektov za u¢elom integracie udajov,

spolupracovat' (online) na dokumentoch, vykonavat ich reviziu, pouzivat prvky zabezpecenia dokumentu,
pracovat s vodotlacou, so sekciami, hlaviCkami a patami dokumentu,

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

KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST
1 Formatovanie 1.1 Text 1.11 Pouzivat moznosti obtekania textu pri grafickych objektoch
(obrazok, malba, schéma, diagram, nakresleny objekt) a pri
tabulkach.
1.1.2 Pouzivat moznosti hfadania a nahradenia na urovni:

formatov a typov pisma, formatov odsekov, znaciek odsekov,
zlomov stran.

1.1.3 Pouzivat moznosti Specialneho prilepenia ako: formatovany
text, neformatovany text.

1.2 Odseky 1.2.1 Uplatiiovat riadkovanie v ramci odsekov: najmenej, presne/
s nemennou Sirkou, nasobné / proporcionalne.

1.2.2 Pouzivat, odstrafiovat moznosti strdnkovania pre odseky.
1.2.3 Pouzivat, modifikovat €islovanie vo viacuroviovych
zoznamoch.
1.3 Styly 1.3.1 Poznat odporu€ané postupy ako spravovat cely dokument

ako konzistentny celok s dostupnym (fahko upravovatelnym)
dizajnom a formatom, a to pomocou pouzivania Stylov,
alternativnych textov.

1.3.2 Vytvarat, modifikovat, aktualizovat Styly znakov.
1.3.3 Vytvarat, modifikovat, aktualizovat Styly odsekov.
1.4 Stlpce 14.1 Pouzivat rozloZenie textu na strane na viacero stipcov. Menit

poéet stipcov v rozloZeni.

1.4.2 Menit’ $irku stipcov s textom a medzery medzi stipcami textu.
Vkladat, odstrarfiovat Ciary medzi stlpcami textu.

1.4.3 Vkladat, vymazavat zlom stipca.
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

1.5 Tabulky

2 Odkazovanie 2.1 Popisy, poznamky
pod ciarou,
vysvetlivky

2.2 Citacie a bibliografia

2.3 Tabulky odkazov
a registre (indexy)

2.4 ZéaloZky a krizové
odkazy

Ref: ICDL Documents (Advanced) — Syllabus V3.0

151

152

153

154

155

156

157

15.8

211

212

2.1.3

2.14

2.15

221

222

2.2.3

231

2.3.2

233

234

235

2.4.1

24.2

Pouzivat automaticky format tabulky / Styl tabulky.
ZluCovat, rozdelovat bunky v tabulke. Rozdelovat tabulku.

Menit vnutorné okraje bunky, zarovnanie textu v bunke, smer
textu v bunke.

Automaticky opakovat zahlavie tabulky (riadky) na zaciatku
kazdej strany (ak je tabulka rozdelena na viacero stran).

Povolovat / nepovolovat rozdelenie riadkov (prerusenie)
tabulky medzi strany.

Zoradovat udaje podfa jedného stipca, podla viacerych
stlpcov sucasne.

Konvertovat text s oddeflovacmi na tabulku.
Konvertovat tabulku na text s oddelovacémi.

Pridavat popis nad / pod grafickym objektom, tabulkou.

Pridavat, odstrafiovat oznacenie poloziek popisu (caption
label), napr.tabulka, obrazok,...

Menit format Cislovania poloziek popisu.

Vkladat, modifikovat poznamky pod &iarou (footnotes),
Vysvetlivky/koncové poznamky (endnotes).

Konvertovat poznamku pod €iarou (footnote) na vysvetlivku/
poznadmku na konci dokumentu (endnote). Konvertovat
vysvetlivku/ poznamku na konci dokumentu (endnote)

na poznamku pod &iarou (footnote).

Vkladat/ upravovat citaciu knihy, ¢lanku, prispevku
na konferencii, webovej stranky, spravy.

Nastavovat, upravovat $tyl citacie.
Vytvarat, upravovat bibliografiu.

Vytvarat, aktualizovat obsah dokumentu na zaklade na to
urenych Stylov hlavi€iek a ich formatov.

Vytvarat, aktualizovat zoznam obrazkov na zaklade na to
urenych Stylov a formatov.

Upravovat obsah dokumentu, zoznam obrazkov a to:Styl
zahlavia, format, vodiace znaky (leaders).

Oznacovat polozky registra: hlavnu polozku, vedrajSiu
polozku. Vymazavat oznadenu polozku registra.

Vytvarat, aktualizovat register na zaklade oznagenych
polozZiek registra.

Pridavat, vymazavat zalozku.

Pridavat, upravovat, odstrafiovat krizovy odkaz na: ¢islovanu
polozku, nadpis, zalozku, obrazok, tabulku.
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OBLAST VEDOMOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA ZNALOST

3 ZvysSovanie 3.1 Pouzivanie poli*
produktivity

prace

3.2 Formulare, sablony

3.3 Hromadna
koreSpondencia
(mail merge)

3.4 Prepajanie, vkladanie
(embedding)

3.5 Automatizacia

243

3.11

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.3.1

3.3.2

3.33

34.1

3.4.2

343

3.4.4

3.4.5

351

3.5.2

3.5.3

354

3.55

Pridavat krizovy odkaz na polozku registra.

Vkladat, odstrariovat polia ako su: datum s/bez aktualizacie,
nazov suboru (file name) a cesta (path), velkost suboru (file
size), celkovy pocet stran.

Vkladat' do tabulky pole s kddom/vzorcom pre sucet (sum),
priemer (average), pocet vyskytov (count).

Menit format Cisel a datumu v prislu§nom poli.

Uzamykat, odomykat, aktualizovat pole.

Vytvarat, modifikovat formular s vyuzitim dostupnych
moznosti pre polia formulara: text, zaCiarkavacie poli¢ko
(check box), rozbalovacia ponuka (drop-down menu).

Zabezpecovat formular, odstrafiovat zabezpecenie
formulara.

Ukladat’ dokument ako $ablénu, upravovat Sablonu.
Modifikovat prednastavenu $ablénu dokumentu.

Upravovat, zoradovat, filtrovat zoznam prijemcov hromadnej
koreSpondencie.

Vkladat pravidla pre vypifiafiie poli “ask”, “if...then...else...”

ZluCovat predlohu dokumentu so zoznamom prijemcov
s vyuzitim danych zlu€ovacich kritétii.

Vytvarat v dokumente jednoduchy graf.

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

Aktualizovat, rusit prepojenie.

Vkladat’ (embed) udaje do dokumentu ako objekt.
Upravovat, odstrafovat vioZzené (embedded) udaje
Upravovat moznosti automatického formatovania textu.

Vytvarat, upravovat, odstranovat polozky automatickych
oprav v texte.

Vytvarat, upravovat, vkladat, odstrafiovat polozky
automatickych textov.

Zaznamenavat/ zapisovat jednoduché makro ako napriklad:
zmena nastavenia strany, vlozenie tabulky s opakujucimi sa
riadkami jej zahlavia, zmena ordmovania tabulky, vioZenie
poli do hlavi¢ky, paty dokumentu.

Spustat makro.

! miesto v dokumente (zastupny symbol), ktoré obsahuje kdd, ktory sa automaticky aktualizuje na zaklade urgitych podmienok alebo vstupov.
Polia mézu byt pouzité na dynamické vkladanie informacii, ktoré sa m6ézu menit, ako napriklad aktualny datum, ¢as, Cislo strany, alebo

vysledky vypoctov.
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

4 Spolupraca pri 4.1 Sledovanie a revizia
upravach zmien

4.2 Zabezpecenie

5 Priprava 5.1 Sekcie
vystupov

5.2 Vzhlad dokumentu
(setup)

5.3 Pravopis, slovnik
(thesaurus)

Ref: ICDL Documents (Advanced) — Syllabus V3.0

3.5.6

41.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

421

4.2.2

511

512

521

522

531

5.3.2

Priradovat makro k vlastnému tla€idlu na paneli s nastrojmi.

Zapinat, vypinat sledovanie zmien. Sledovat zmeny
v dokumente lokalne, online s vyuZitim urenia spésobu ich
zobrazenia.

Prijimat, odmietat zmeny v dokumente lokalne, online.

Vkladat, upravovat, odstrafiovat, ukazovat, skryvat
komentare / poznamky v dokumente lokalne, online.

Porovnavat a zluovat dokumenty.

Pridavat, odstrafiovat zabezpe€enie dokumentu
prostrednictvom hesla na otvorenie dokumentu a hesla na
modifikaciu dokumentu.

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

Vytvarat, upravovat, odstranovat’ zlomy sekcie v dokumente.
Menit’ orientaciu strany (na vysku, na Sirku), zvislé
zarovnanie strany, okraje pre sekcie v dokumente.

Pouzivat rézne hlavicky a paty v roznych sekciach, na prve;j
strane, na parnych a neparnych stranach v dokumente.

Pridavat, upravovat, odstrarfiovat vodotla¢ v dokumente.

Nastavovat, upravovat prednastaveny jazyk pre kontrolu
pravopisu.

Pouzivat slovnik (thesaurus) na vyhladavanie, vkladanie
alternativneho vyrazu/ alternativnych slov.
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