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Modul AM3 Pokrocilé zpracovani textu

Modul AM3 ECDL Advanced Sylabu, Pokrocilé zpracovdni textu (Advanced Word Processing), definuje rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro
Uspésné sloZeni testu z tohoto modulu. Modul AM3 navazuje na znalosti a dovednosti obsazené v zakladnim ECDL Sylabu pro modul €. 3, Zpracovani textu a
svym rozsahem a hloubkou jej pfekondva. Pfedpokladem pro tUspésné slozeni testu z modulu AM3 ECDL Advanced jsou znalosti a dovednosti obsazené v

modulu ¢. 3 ECDL Sylabu.

Cile modulu

Modul AM3 Pokrocilé zpracovani textu - poZzaduje po uchazeci pouZzivat pokrocilé nastroje aplikaci pro zpracovani textu s cilem vytvofit vysoce

kvalitni textové dokumenty.

Uchazec¢ by mél byt schopen...

(] Pouzivat pokrocilé formatovani textu, odstavc(, sloupct a tabulek, prevadét text do tabulek a naopak.

(] Pracovat s titulky, pozndmkami pod ¢arou a vysvétlivkami, vytvéret obsahy, rejstriky a kfizové odkazy.

(] Zvy$ovat produktivitu prace pouZitim poli, formulard a Sablon.

(] Pouzivat pokrocilé techniky hromadné korespondence a pracovat s moznostmi automatizace, napfiklad s makry.

. PouZzivat rozsitené moznosti pro vkladani dat z jinych zdrojG, propojovani dat s jejich zdrojem.

(] VyuZivat nastroje pro tymovou praci pfi Upravach dokument(. Pracovat s hlavnim a vnofenymi dokumenty, vyuZivat

moznosti zabezpeceni dokumentd.

. Pracovat s vodotiskem, oddily, zdhlavim a zapatim dokument.

KATEGORIE OBLAST ZNALOST/

AM3.1 Formatovani AM3.1.1 Text

AM3.1.2  Odstavce

AM3.1.3  Styly

AM3.1.4  Sloupce

AM3.1.5 Tabulky
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AM3.1.1.1
AM3.1.1.2
AM3.1.1.3
AM3.1.2.1
AM3.1.2.2

AM3.1.2.3
AM3.1.3.1
AM3.1.3.2
AM3.1.4.1

AM3.1.4.2

AM3.1.4.3
AM3.1.5.1
AM3.1.5.2
AM3.1.5.3

AM3.1.5.4

AM3.1.5.5

AM3.1.5.6

ROZSAH ZNALOSTI

Pouzivat volby obtékani textu pro grafické objekty (obrazky, fotografie, grafy,
diagramy, schémata) a tabulky.

PouZivat rozsitené moznosti hledani a nahrazovani jako jsou hledani formatu
pisma, formatu odstavce, konce stranky a konce odstavce.

Pouzivat rozsitené moznosti vkladani dat ze schranky jako jsou formatovany a
neformatovany text.

Pouzivat vSechny druhy fadkovani v odstavci jako jsou absolutni (pfesné v
bodech), relativni fadkovani (jednoduché a nasobky).

Pouzivat vlastnosti odstavce pro nastaveni toku textu (svazovani radka,
kontrola osamocenych fadkd a podobné).

Pouzivat a upravovat ¢islovani vicelroviiovych seznam.

Vytvéret, upravovat a aktualizovat znakové styly.

Vytvéret, upravovat a aktualizovat odstavcové styly.

Pouzivat rozvrzeni textu do vice sloupcl, umét ménit pocet sloupcd.

Meénit $irky sloupct a mezer mezi sloupci, vkladat a odstrariovat linky mezi
sloupci.

Vkladat a odstrariovat konce sloupcd.

Pouzivat automaticky format nebo styl tabulky.

Slucovat a rozdélovat buriky v tabulce.

Zménit okraje v burice, zménit zarovndni a smér textu v burikach.

PouZivat automatické opakovani fadkd zahlavi tabulky na dalSich strankdch.
Umeét povolit a nepovolit rozdéleni fadku tabulky koncem stranky.

Seradit data v tabulce podle kritérii vjednom sloupci nebo sefadit data podle
vice kritérii v rznych sloupcich sou¢asné.
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AM3.2 Odkazy AM3.2.1  Titulky, pozndmky
pod carou a
vysvetlivky

AM3.2.2  Rejstiiky a seznamy

AM3.2.3  ZdloZky a kiiZové
odkazy

AM3.3 Zvyseni produktivity AM3.3.1  PouZiti poli

AM3.3.2  Formuldre, Sablony

AM3.3.3  Hromadnd
korespondence

AM3.3.4  Propojeni a vazby
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AM3.1.5.7

AM3.1.5.8

AM3.2.1.1

AM3.2.1.2

AM3.2.1.3

AM3.2.1.4

AM3.2.1.5

AM3.2.2.1

AM3.2.2.2

AM3.2.2.3

AM3.2.2.4

AM3.2.3.1

AM3.2.3.2

AM3.2.3.3

AM3.3.1.1

AM3.3.1.2

AM3.3.1.3

AM3.3.1.4

AM3.3.2.1

AM3.3.2.2

AM3.3.2.3

AM3.3.2.4

AM3.3.3.1

AM3.3.3.2

AM3.3.3.3

AM3.3.4.1

AM3.3.4.2

AM3.3.4.3

Prevadét text oddéleny specialnim znakem (oddélovacem) na tabulku.

Prevadét tabulku na text oddéleny specialnim znakem (oddélovacem).

Pridavat titulky nad a pod graficky objekt nebo tabulku.

PFidavat a odstraniovat nové titulky (jmenovky).
Zménit format Cislovani titulkd.

Vkladat a upravovat poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.
Prevadét poznamky pod ¢arou na vysvétlivky a naopak.

Vkladat a aktualizovat obsah dokumentu zaloZeny na preddefinovanych
nadpisovych stylech a pouzit preddefinované formaty obsahu.

Vkladat a aktualizovat seznamy obrazk( zaloZené na preddefinovanych stylech
a pouzit preddefinované formaty seznamu.

Oznacovat hlavni i vnofené polozky rejsttikd a odstrariovat oznacené polozky.
Vkladat a aktualizovat rejsttiky zaloZzené na oznacenych polozkach rejstiiku a
pouzivat pfeddefinované formaty rejstfiku.

Priddvat a odstrarnovat zalozky.

Vkladat a odstrariovat kfizové odkazy jako jsou odkazy na ¢islovanou polozku,
nadpis, zalozku, obrazek a tabulku.

Vlozit kiizovy odkaz na poloZku rejsttiku.

Vkladat a odstrarfiovat pole jako jsou autor, jméno souboru a cesta k souboru,
velikost souboru, pole s vyzvou pro vypInéni (fill-in).

Vlozit pole se vzorcem pro soucet hodnot v tabulce.
Zménit Ciselny format pole.
Zamykat, odemykat a aktualizovat pole.

Vytvéret a upravovat formulaie pomoci moznosti formularovych poli jako jsou
textova pole, zaskrtavaci pole a rozbalovaci seznamy .

Pfidavat napovédu do formuldfového pole, zobrazovat napovédu ve stavovém
fadku a ndpovédu po stisku klavesy F1.

Zamykat a odemykat formulare.
Upravovat Sablony.

Upravovat a fadit zdroje dat pro hromadnou korespondenci.

Vkladat pole typu Dotaz, Pokud...Pak...Jinak (IF..THEN...ELSE)
Slucovat hlavni dokument se zdrojem dat podle danych kritérii.
Vytvéret, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

Propojovat zdrojova data z dokument( a zobrazovat je v podobé objektu nebo
ikony.

Aktualizovat a rusit propojeni.
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AM3.3.4.4 Vkladat do dokumentu data a zobrazovat je v podobé vloZzenych objekt(*).

AM3.3.4.5 Upravovat a odstranovat vlioZzené objekty*).
AM3.3.5 Automatizace AM3.3.5.1 PouZivat moznosti automatického formatovani textu.
dokumentu
AM3.3.5.2 Vytvaret, upravovat a odstranovat polozky automatickych oprav.
AM3.3.5.3 Vytvaret, upravovat, vkladat a odstrariovat polozky automatického textu.
AM3.3.5.4 Zaznamenavat jednoduchd makra jako jsou zmény nastaveni stranky, viozeni
tabulky s opakovanim fadku zahlavi, vioZzeni pole do zahlavi nebo zapati
dokumentu.
AM3.3.5.5 Spoustét makra.
AM3.3.5.6 Prifadit makro tladitku pridanému uZivatelem na panel nastrojad.
AM3.4 Spoluprace pfi AM3.4.1  Sledovdni zmén a AM3.4.1.1 Zapnout a vypnout sledovani zmén v dokumentu, vyuZivat specidlni zobrazeni
upravach revize pro sledovani zmén.
AM3.4.1.2 PFijmout a odmitnout zmény v dokumentu.
AM3.4.1.3 Vkladat, upravovat, odstrariovat, zobrazovat a skryvat komentare.
AM3.4.1.4 Porovnavat dokumenty a slu¢ovat sledované zmény.
AM3.4.2  Hlavni dokumenty AM3.4.2.1 Vytvofit novy hlavni dokument pomoci vytvoreni vnofenych dokumentu z
urovni osnovy.
AM3.4.2.2 Vkladat a odstrariovat vnorené dokumenty do a z hlavniho dokumentu.
AM3.4.2.3 PouZivat mozZnosti osnovy nebo navigatoru jako jsou zvySeni nebo snizeni
urovné osnovy, rozbaleni nebo sbaleni Urovné osnovy, pfesun textu nahoru
nebo doll.
AM3.4.3  Bezpecnost AM3.4.3.1 Pfidat a odebrat heslo pro zabezpecéeni dokumentu proti nezadoucimu
otevieni nebo Upravam.
AM3.4.3.2 Zabezpecit dokument tak, aby jej bylo mozno ménit jen se sledovanim zmén
nebo vloZzenim komentara.
AM3.5 Pfiprava vystupi AM3.5.1 Oddily AM3.5.1.1 Vytvaret, upravovat a odstrariovat konce oddilt v dokumentu.
AM3.5.1.2 Ménit orientaci stranky, svislé zarovnani stranky a okraju v oddile dokumentu.
AM3.5.2  Nastaveni AM3.5.2.1 Pouzivat rliznd zéhlavi nebo zépati v oddilech, na prvni strance a na lichych
dokumentu nebo sudych strankdch dokumentu.
AM3.5.2.2 Pridavat, upravovat a odstranovat vodotisk v dokumentu.

*) ,VloZzenym objektem“ je myslen OLE objekt bez propojeni (embedded object)
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