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Ugel

Tento dokument uvadza v plnom zneni sylabus pre modul Word Processing (Spracovanie
textu). Sylabus podrobne popisuje znalosti a zru¢nosti (learning outcomes), ktoré by
uchazdac€ o skusku z mtohto 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 - Spracovanie textu

Tento modul ur€uje zakladné pojmy a zruénosti, ktoré uchadza¢ musi ovladat, aby bol schopny vyuzZivat aplikaciu na
spracovanie textu a vytvaranie listov a dokumentov pre kazdodennu potrebu.

Ciele modulu

Uchadza¢ bude schopny:
. pracovat s dokumentmi a ukladat ich v rozliénych formatoch, na lokalnom ulozisku alebo v cloude
. za Ucelom zvySenia produktivity pouzivat dostupné zdroje napovedy a klavesové skratky,
. vytvarat a upravovat textové dokumenty, ktoré bude méct zdielat' a distribuovat,

. pouzivat rozlicné formaty dokumentov a Stylov odsekov na vylepSenie dokumentov a tiez bude poznat
odporucané postupy pri vybere zodpovedajucich spésobov formatovania,

. vkladat tabulky, obrazky a grafické objekty do dokumentov,
. pripravovat dokumenty pre operacie s hromadnou koreSpondenciou,

. prispdsobit strankovanie dokumentu, kontrolovat a opravovat pravopis pred finalnou tlacou dokumentov.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
3.1 Pouzivanie 3.1.1 Praca s 3111 Otvarat, zatvarat aplikaciu na spracovanie textu. Otvarat,
aplikacie dokumentmi zatvarat dokumenty.

3.1.1.2 Vytvarat novy dokument na zaklade preddefinovanej Sablony
alebo inej dostupnej Sablény,lokalne alebo online.

3.1.1.3 Ukladat dokument na uréené miesto na lokalnom, online
disku. Ukladat dokument pod inym menom na na lokalnom,
online u.

3.114 Ukladat dokument v inom formate ako : v textovom formate,
v pdf, vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho
verziu.

3.1.15 Prepinat sa medzi otvorenymi dokumentmi.

3.1.2 ZvySovanie 3.1.21 Nastavovat zakladné volby v aplik&cii: pouzivatelské meno,
produktivity preddefinovany prie€inok na otvaranie, ukladanie
dokumentov.

3.1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
3.1.2.3 ZvacSovat, zmensovat mierku zobrazenia.

3.1.24 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

3.1.25 Poznat odporu¢ané techniky navigacie v dokumente:
klavesové skratky, nastroj “Go to”.

3.1.2.6 Pouzivat nastroj “Go to” na navigaciu na konkrétnu stranu.

3.2 Tvorba 3.2.1 Vkladanie textu 3.2.1.1 Rozumiet, na ¢o su vhodné zobrazovacie rezimy, ako: tlag,
dokumentu koncept (draft).

3.2.1.2 Prepinat sa medzi zobrazovacimi rezimami.

3.2.1.3 Vkladat text do dokumentu.

3.2.14 Vkladat symboly alebo Specialne znaky, ako su: ©, ®, ™.
3.2.2 Oznacovanie, 3.221 Zobrazovat, skryvat netlacitelné formatovacie znaky, ako su:

upravovanie medzery, znacky odsekov, znacky makkého zalomenia
riadku, znaky tabulatorov.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

3.222

3.2.2.3

3.2.24

3.2.25

3.2.2.6

3.2.2.7
3.2.28

3.3 Formatovanie 3.3.1 Text 3.3.1.1

3.3.12

3.3.13
3.3.14
3.3.15
3.3.1.6
3.3.17
3.3.2 Odseky 3321
3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.24

3.3.25

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9
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Oznacdovat (vyberat) znak, slovo, riadok, vetu, odsek, cely
text dokumentu.

Upravovat obsah vkladanim, vymazavanim znakov, slov
v existujucom texte, prepisovanim existujuceho textu.

Vyhladavat konkrétny znak, slovo alebo frazu jednoduchym
vyhladavacim prikazom.

Nahradzovat konkrétny znak, slovo alebo frazu
jednoduchym nahradzovacim prikazom.

Kopirovat, presuvat text v ramci dokumentu a medzi
otvorenymi dokumentami.

Vymazavat text.
Pouzivat prikazy ,spat“(undo), ,znovu*“ (redo).

Nastavovat formatovanie textu: velkost' znakov, typ pisma
(fontov).

Nastavovat formatovanie textu: tuéné, Sikmé (kurziva),
podciarknuté.

Nastavovat formatovanie textu: dolny a horny index.
Nastavovat formatovanie textu: farba pisma .

Pouzivat rézne typy zmien velkosti pisma v texte..
Pouzivat automatické rozdefovanie slov.

Vkladat, upravovat, odstrafiovat prepojenie (hyperlink).
Vytvarat, spajat odsek(y).

Vkladat, odstrafovat znacky makkého zalomenia riadku.

Poznat techniky spravneho zarovnavania textu: vyuzivat
zarovnanie, odsadenie, tabulatory namiesto vkladania
medzier.

Zarovnavat text dofava, na stred, doprava, podla okraja.

Odsadzovat odsek: zlava, sprava, odsadzovat prvy riadok,
opakovane odsadzovat (hanging).

Nastavovat, odstrafiovat a pouzivat zarazky tabulatorov
s formatom zarovnania: dolava, na stred, doprava,
na desatinnu diarku.

Poznat techniky spravneho riadkovania: vyuzivat
riadkovanie medzi odsekmi, nepouzivat viacnasobne klaves
Enter (Return).

Nastavovat riadkovanie nad/pred, pod/za odsekom.
Nastavovat jednoduché, 1,5 alebo dvojité riadkovanie v
ramci odsekov.

Pridavat, odstrafiovat odrazky, Cislovanie v jednoduchych
zoznamoch. Prepinat medzi roznymi Standardnymi
odrazkami, Stylmi €islovania v jednoduchom zozname.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.3.2.10 Nastavovat oramovanie odseku, Styl oramovania, Styl Ciary,
farbu €iary, hrabku ¢iary, podfarbenie odseku.

3.3.3 Styly 3.331 Aplikovat existujuci Styl znakov na vybrany text.

3.3.3.2 Aplikovat’ existujuci 8tyl odsekov na jeden alebo viac
odsekov.

3.3.33 Pouzivat nastroj na kopirovanie formatu.
3.4 Objekty 3.4.1 Vytvaranie tabulky  3.4.1.1 Vytvarat, vymazavat tabulku.

3.4.1.2 Vkladat, upravovat Udaje v tabulke.

3.4.1.3  Vyberat riadky, stipce, bunky, cell tabulku.

3.4.1.4  Vkladat, vymazavat riadky a stipce.

3.4.2 Formatovanie 3.4.21 Upravovat $irku stipca a vysku riadku.
tabulky

3.4.22 Upravovat hrabku, $tyl a farbu ohrani¢enia bunky.
3.4.23 Nastavovat' podfarbenie /pozadie bunky tabulky .

3.4.3 Grafické objekty 3.4.3.1 Vkladat objekt (obrazok, graf, kresbu) na Specifikované
miesto v dokumente.

3.4.3.2 Vyberat objekt.

3.4.3.3 Kopirovat, presuvat objekty v ramci dokumentu alebo medzi
otvorenymi dokumentmi.

3434 Menit’ velkost objektu so zachovanim alebo bez zachovania
pomeru. Vymazavat objekt.

3.5 Hromadna 3.5.1 Priprava 3.5.1.1 Otvarat a pripravovat dokument ako hlavny dokument (list,
koreSpon- adresné Stitky) pre hromadnu koreSpondenciu.
dencia

3.5.1.2 Vyberat distribuény zoznam, iny datovy subor na pouzitie
v hromadnej koreSpondencii.

3.5.13 Vkladat’ datové polia do hlavného dokumentu.

3.5.2 Vystupy 3521 Spajat distribuény zoznam, iny datovy subor s listom,
Stitkami do nového suboru.

3.5.2.2 Tlagit spojeny subor hromadnej koreSpondencie : listy,

Stitky.
3.6 Priprava 3.6.1 Nastavenia 3.6.11 Menit orientaciu dokumentu: na vysku, na Sirku. Menit
vystupov velkost papiera.

3.6.1.2 Menit okraje celého dokumentu: horny, dolny, favy, pravy.

3.6.1.3 Poznat techniky spravneho vkladania novych stran: vkladat
zlom strany (page break), nepouzivat viacnasobne klaves
Enter (Return).

3.6.14 Vkladat, vymazavat zlom strany v dokumente.

3.6.15 Vkladat, upravovat, vymazavat text v hlavickach, patach.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

3.6.1.6 Pridavat, vymazavat polia v hlavickach, patach dokumentu,
ktoré obsahuju: datum, €islo strany, pocet stran dokumentu,
nazov suboru, meno autora.

3.6.2 Kontrola a tla¢ 3.6.2.1 Kontrolovat pravopis v dokumente a opravovat preklepy,
pravopisné chyby, ignorovat Specifické slova, vymazavat
opakujuce sa slova.

3.6.2.2 Pridavat slova do vlastného slovnika pouzivatela v nastroji
pre kontrolu pravopisu.

3.6.2.3 Zobrazovat ukazku dokumentu pred tlaCou.
3.6.24 Tlagit dokument na instalovanej tla¢iarni a nastavovat

parametre, ako su: cely dokument, len vybrané strany,
uréeny pocet kopii.
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