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Tento dokument uvadza v plnom zneni sylabus pre modul Management Spreadsheets
(Pokrocila praca s tabulkami). Sylabus podrobne popisuje vysledné znalosti a zruénosti,
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 tabulkami, AM4

Modul Pokrocila praca s tabul’kami (Management Spreadsheets, sylabus verzia 3.0) vyzaduje od uchadzaca pokrocilé
zrugnosti, ktoré vyuzije na vytvaranie sofistikovanych zostav, na vykonavanie zlozitych matematickych a Statistickych vypoctov
a na zvySenie produktivity pri praci s tabulkovym procesorom.

Ciele modulu

Uchéadza€ bude schopny:

aplikovat pokrocilé moznosti formatovania ako s podmienené formatovanie a prispdsobené formatovanie Cisel a pokrocilé
zaobchadzanie s pracovnymi harkami,

pouzivat funkcie spojené s logickymi, tatistickymi, finanénymi a matematickymi ukonmi (operaciami),

vytvarat grafy a pouzivat pokro¢ilé postupy formatovania grafov,

pracovat’ s tabulkami a zoznamami za u€elom analyzy, filtrovania a zoradovania udajov, vytvarat’ a pouzivat scenare,
overovat a kontrolovat’ udaje v zoSite,

zvySovat produktivitu prace vyuzivanim pomenovanych rozsahov (oblasti) buniek a makier,

pouzivat prvky prepojenia, vloZenia a importu za u¢elom integracie udajov,

vykonavat kontrolu (reviziu) zoSitov, porovnavat a zlu€ovat zoSity, aplikovat prvky zabezpecenia zoSitov.

KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

AMA4.1 Formatovanie AM4.1.1 Bunky AM4.1.1.1 Aplikovat podmienené formatovanie.

AM4.1.1.2 Vytvarat a pouzivat prispdsobené (vlastné) formaty
Cisel.

AM4.1.1.3 Rozdelovat jeden stipec textu do viacerych stipcov.
AMA4.1.2 Harky AM4.1.2.1 Kopirovat, premiestriovat’ harky medzi zoSitmi.

AM4.1.2.2 Rozdelovat okno. Presuvat rozdefovaci pruh,
odstranovat rozdelenie.

AM4.1.2.3  Skryvat, odkryvat riadky, stipce, harky.

AM4.1.2.4 Ukladat’ zosit ako Sablénu, upravovat Sablénu.

AM4.2 Funkcie a AMA4.2.1 PouzZivanie AM4.2.1.1 Pouzivat funkcie datumu a ¢asu: zistenie aktualneho
vzorce funkcii a datumu, aktualneho ¢asu, zistenie ¢asti datumu (den,
VZOorcov mesiac, rok).

Ref: ICDL Management Spreadsheets — Syllabus V3.0

AM4.2.1.2 Pouzivat logické funkcie: and (a), or (alebo), not (nie
je).

AM4.2.1.3 Pouzivat matematické funkcie: rounddown
(zaokruhlenie nadol), roundup (zaokruhlenie nahor),
sumif (spocitanie obsahu buniek podla zadaného
kritéria).

AM4.2.1.4 Pouzivat Statistické funkcie: countif (spocitanie poc¢tu
buniek podla zadanej podmienky), countblank (zistenie
poctu prazdnych buniek), rank/rank.eq (zistenie
poradia hodnoty v zozname v inej oblasti buniek).

AM4.2.1.5 Pouzivat textové funkcie: left (poCet znakov od
zaciatku retazca), right (pocet znakov od konca
retazca), mid (po€et znakov podla pociato€nej pozicie
a dizky), trim (odstranenie medzier z retazca okrem
medzier medzi slovami), concatenate (zlu€enie
textovych retazcov do jedného).
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

AMA4.3 Grafy AMA4.3.1 Vytvaranie
grafov

AMA4.3.2 Formatovanie
grafov

AMA4.4 Analyza AMA4.4.1 PouZivanie
tabuliek

AMA4.4.2 Zoradovanie a
filtrovanie

Ref: ICDL Management Spreadsheets — Syllabus V3.0

AM4.2.1.6

AM4.2.1.7

AM4.2.1.8

AM4.2.1.9
AM4.2.1.10

AM4.2.1.11

AM4.3.1.1

AM4.3.1.2

AM4.3.1.3
AM4.3.1.4
AM4.3.1.5
AM4.3.2.1

AM4.3.2.2

AM4.3.2.3

AM4.3.2.4

AM4.4.1.1

AM4.4.1.2

AM4.4.1.3

AM4.4.1.4

AM4.4.15

AM4.4.2.1

Pouzivat finan¢né funkcie: fv (buduca hodnota
investicie), pv (su¢asna hodnota investicie), pmt
(splatka pozicky).

Pouzivat vyhladavacie funkcie pre vyhfadavanie
hodnoty v oblasti buniek: vlookup, hlookup.

Pouzivat databazové funkcie: dsum (spocitanie Cisel v
poli zaznamov databazy), dmin (minimalna hodnota v
poli zaznamov databazy), dmax (maximalna hodnota v
poli zadznamov databazy), dcount (spocitanie buniek
obsahujucich &isla v poli zaznamov databazy),
daverage (priemer hodn6ét v databaze).

Kombinovat funkcie s dvojaroviiovym vnorenim.

Pouzivat 3-D odkaz v ramci funkcii sum (sucet),
average (priemer), min (minimum), max (maximum).

Pouzivat vo vzorcoch zmieSané odkazy.

Vytvarat kombinovany stipcovy a &iarovy graf, stipcovy
a plosny graf.

Vytvarat, menit a odstrariovat krivku/minigraf
(sparkline).

Pridavat ku grafu vedrajSiu os.
Menit typ grafu pre ur€eny rad udajov.
Pridavat, odstrafiovat rad udajov v grafe.

Menit polohu nazvu grafu, legendy,
oznacéenia/menoviek Udajov.

Menit mierku osi hodnét: minimalna, maximalna
zobrazovana hodnota, hlavny interval (krok).

Menit' zobrazenie jednotiek na osi hodnét na stovky,
tisice, miliény.

Formatovat stipce, pruhy, vyseky kolagového grafu,
zobrazovanu oblast, plochu grafu za u¢elom
zobrazenia Zelaného obrazového objektu.

Vytvarat, upravovat kontingenénu tabulku / tabulku
Sprievodcu datami (datapilot).

Upravovat zdroj idajov a obnovovat kontingenénu
tabulku / tabulku Sprievodcu datami (datapilot).

Filtrovat, zoradovat udaje v kontingenénej tabulke /
tabulke Sprievodcu datami (datapilot).

Automaticky, manualne zoskupovat Udaje
v kontingencnej tabulke / tabulke Sprievodcu datami
(datapilot), premenovavat skupiny.

Pouzivat analyzu citlivosti pomocou tabulky s jednym
premennym vstupom/jednovstupovej, s dvoma
premennymi vstupmi/dvojvstupovej.

Zoradovat udaje podla viacerych kritérii vo viacerych
stipcoch stéasne.
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI ; VYZADOVANA ZNALOST

AM4.4.2.2 Vytvarat vlastné zoznamy a pouzivat' ich postupnost
na vlastné zoradovanie.

AM4.4.2.3 Automaticky filtrovat’ udaje priamo v zozname.

AM4.4.2.4 Vyuzivat moznosti rozSireného filtra na filtrovanie
udajov v zoznamoch.

AM4.4.2.5 Pouzivat automatické alebo manualne prvky na
zoskupovanie, oddelovanie udajov (zruSenie
zoskupenia) a vytvaranie medzisuctov.

AM4.4.2.6 Zobrazovat, skryvat prislusné urovne podrobnosti
v zoskupenych udajoch.

AM4.4.3 Scenare AM4.4.3.1 Vytvarat pomenované scenare.
AM4.4.3.2 Zobrazovat, upravovat, odstrariovat scenare.
AM4.4.3.3 Vytvarat suhrnnu spravu scenara.

AMA4.5 Overovaniea AM4.5.1 Overovanie AM4.5.1.1 Nastavovat, upravovat overovacie kritéria pre
kontrola zadavanie Udajov do oblasti buniek ako su: celé Eisla,
desatinné €isla, zoznamy, datum, ¢as.

AM4.5.1.2 Vkladat vstupnu spravu, ktord sa zobrazi pri zadavani
udajov, a chybové hlasenie, ktoré sa zobrazi pri
nedodrzani overovacich pravidiel.

AM4.5.2 Kontrola AM4.5.2.1 Zistovat zavislosti buniek vo vypoctoch (predchodcov
a naslednikov). Identifikovat bunky s chybajucimi
zavislostami.

AM4.5.2.2 Prepinat medzi reZimom zobrazenia vysledkov
vypoctov a rezimom zobrazenia vzorcov v harku.

AM4.5.2.3 Vkladat, upravovat, odstrafiovat, zobrazovat, skryvat
komentare, poznamky v harku lokalne, online.

AM4.6 ZvySovanie AM4.6.1 Pomenovanie AM4.6.1.1 Pomenuvat oblasti buniek, odstrafiovat’ ndzvy
produktivity buniek pre oblasti buniek.

AM4.6.1.2 Pouzivat vo funkcii pomenované oblasti buniek.

AM4.6.1.3 Zapinat’ a ukoncovat skupinovy rezim pre sucasnu
Upravu viacerych harkov.

AM4.6.2 Specialne AM4.6.2.1 Pouzivat moznosti (operacie) Specialneho prilepenia /
prilepenie vlozenia inak s vykonanim operacie pripocitania,
odpocitania, vynasobenia, vydelenia obsahom
schranky.

AM4.6.2.2 Pouzivat moznosti Specialneho prilepenia / vlozenia
inak: hodnoty, vzorce, pouzivat transpoziciu.

AM4.6.3 Prepojenie, AM4.6.3.1 Vkladat, upravovat, odstrafiovat prepojenie.
vloZenie a
import

AM4.6.3.2 Prepajat udaje v ramci zoSita, medzi zoSitmi, medzi
harkom zoSitu a dokumentom inej aplikacie.

AM4.6.3.3 Aktualizovat, rusit prepojenie udajov.

AM4.6.3.4 Importovat Udaje z textového suboru, ktoré su
oddelené Specialnym znakom/ oddelovadom.

Ref: ICDL Management Spreadsheets — Syllabus V3.0
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

AM4.6.4 Automatizacia AM4.6.4.1

AM4.6.4.2
AM4.6.4.3
AM4.7 Upravy AM4.7.1 Kontrola AM4.7.1.1
vytvarané (revizia) a
v spolupraci zabezpecenie
AM4.7.1.2
AM4.7.1.3
AM4.7.1.4

Ref: ICDL Management Spreadsheets — Syllabus V3.0

Zaznamenavat / zapisovat jednoduché makro ako
napriklad: zmena nastavenia strany, aplikacia
vlastného formatu ¢&isla, aplikacia automatického
formatu na oblast buniek, vioZenie textu, poli do
hlavicky, paty harku.

Spustat makra.
Priradit makro k vlastnému tlacidlu.

Porovnavat a zlu€ovat zoSity.

Pridavat, odstrafiovat zabezpecenie zoSita
prostrednictvom hesla na otvorenie, hesla na Upravu
zosita.

Uzamykat, odstranovat uzamknutie buniek
prostrednictvom hesla, a zabezpecovat harok
prostrednictvom hesla.

Skryvat, odkryvat vzorce v zabezpecenom harku,
zoSite.
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