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Modul AM4 Pokrocila prace s tabulkami

Modul AM4 ECDL Advanced Sylabu, Pokrocild prdce s tabulkami (Advanced Spreadsheets), definuje rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro
Uspésné sloZeni testu z tohoto modulu. Modul AM4 navazuje na znalosti a dovednosti obsazené v zakladnim ECDL Sylabu pro modul €. 4, Tabulkovy procesor
a svym rozsahem a hloubkou jej pfekonava. Pfedpokladem pro Gspésné slozeni testu z modulu AM4 ECDL Advanced jsou znalosti a dovednosti obsazené v

modulu ¢. 4 ECDL Sylabu.

Cile modulu

Modul AM4

Uchazec¢ by mél byt schopen...

Pokrocila prace s tabulkami - poZaduje po uchazeci pouZivat tabulkovy procesor s cilem vytvofit vysoce kvalitni tabulky.

(] Vyuzivat pokrocilé moznosti formatovani, jako je podminéné formatovani, pouZivat vlastni format Cisel a umét pracovat s
listy.

(] PouZzivat takové funkce, které jsou spojeny s logickymi, statistickymi, finanénimi a matematickymi operacemi.

. Vytvaret grafy a vyuZivat pokrocilé moznosti formatovani grafa.

(] Analyzovat, filtrovat a fadit data v tabulkdch a seznamech, vytvaret a pouZivat scénare.

(] Ovérovat vstupni data v tabulkdch a sledovat zavislosti dat.

(] Zvy$ovat produktivitu prace pouZivanim pojmenovanych oblasti bunék, maker a Sablon.

(] Pouzivat propojovani tabulek s daty, vkladat a importovat data.

(] Spolupracovat pfi revizich tabulek a vyuZivat moznosti zabezpeceni.

KATEGORIE

AM4.1 Formatovani

OBLAST ZNALOSTI

AM4.1.1  Buriky AM4.1.1.1
AM4.1.1.2
AM4.1.1.3
AMA4.1.2  Listy AM4.1.2.1
AM4.1.2.2
AM4.1.2.3
AM4.2.1.1

AMA4.2 Funkce a vzorce AM4.2.1  PouZiti funkci a

vzorct
AM4.2.1.2

AM4.2.1.3

AM4.2.1.4

AM4.2.1.5
AM4.2.1.6
AM4.2.1.7

AM4.2.1.8
AM4.2.1.9

AM4.2.1.10
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ROZSAH ZNALOSTI

PouZivat automatické formaty nebo styly tabulek pro oblast bunék.
Pouzivat podminéné formatovani zaloZzené na obsahu bunék.
Vytvaret a pouzivat vlastni formaty Cisel.

Kopirovat a pfesouvat listy mezi dvéma sesity tabulkového procesoru.
Rozdélovat okna pomoci pti¢ek, pfesouvat a odstrariovat pFicky.
Skryvat a zobrazovat radky, sloupce a listy.

Pouzivat funkce pro datum a ¢as, jako je dnes, nyni, den, mésic a rok.
PouZzivat matematické funkce pro zaokrouhlovani smérem k nule,
zaokrouhlovani smérem od nuly a podminény soucet.

Pouzivat statistické funkce pro podminény pocet, zjisténi poctu prazdnych
bunék v oblasti bunék a poradi ¢isla v seznamu Cisel.

Pouzivat textové funkce pro zjisténi ¢asti textu zleva, ¢asti textu zprava,
libovolné &asti textu, pro odstranéni nadbytecnych mezer a slouéeni textd.
Pouzivat finan&ni funkce pro zjistovani sou¢asné a budouci hodnoty a vy3i

splatek.

Pouzivat vyhleddvaci funkce pro vyhledavani hodnoty v fadku nebo sloupci
hodnot.

Pouzivat podminéné databdzové funkce pro zjisténi souctu, minima, maxima,
priméru a poctu ¢isel v oblasti bunék.

Vytvofit vnofenou funkci (2 trovné).
Pouzivat 3D odkazy ve funkci pro soucet oblasti.

Pouzivat smisené odkazy ve vzorcich.
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AMA4.3 Grafy AM4.3.1  Vytvdreni graft AM4.3.1.1 Vytvofit kombinovany graf typu sloupce a spojnice.

AM4.3.1.2 Pridat vedlejsi osu hodnot do grafu.

AM4.3.1.3 Zménit typ grafu pro uréené datové fady.

AM4.3.1.4 Pridat a odstranit datové rady v grafu.

AM4.3.2  Formdtovani grafii AM4.3.2.1 Zménit pozici nazvu grafu, legendy a popisku dat.

AM4.3.2.2 Zménit méritko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni jednotku na ose
hodnot.

AM4.3.2.3 Zménit jednotky na ose hodnot na stovky, tisice a milidny, a to beze zmény
zdroje dat.

AM4.3.2.4 Pouzivat obrazky jako vypln sloupcd, pruh(, vykreslovaci oblasti nebo celého
grafu.

AM4.4 Analyza AM4.4.1  Analyza tabulek AM4.4.1.1 Vytvaret a upravovat kontingencni tabulky.

AM4.4.1.2 Meénit zdroje dat a aktualizovat kontingenéni tabulky.

AM4.4.1.3 Filtrovat a radit data v kontingencni tabulce.

AM4.4.1.4 Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingencni tabulce a pfejmenovévat
skupiny.

AM4.4.1.5 PouZivat nastroj citlivostni analyzy pro tabelaci vypoctu v zavislosti na jednom

nebo dvou parametrech.

AM4.4.2  Razeni a filtrace AM4.4.2.1 Razeni dat podle vice kriterii ve vice sloupcich sou¢asné.
AM4.4.2.2 Vytvéret vlastni seznamy a pouZivat jejich posloupnost pro fazeni dat.
AM4.4.2.3 Automaticky filtrovat data v seznamech.
AM4.4.2.4 VyuZivat moznosti rozsifeného filtru pro filtrovani dat v seznamech.
AM4.4.2.5 PouZivat automatické souhrny.
AM4.4.2.6 Rozbalovat a sbalovat Urovné detail(i v prehledech.

AM4.4.3  Scéndre AM4.4.3.1 Vytvéret pojmenované scéndre.
AM4.4.3.2 Zobrazovat, upravovat a odstrafiovat scéndre.
AM4.4.3.3 Vytvaret souhrnné zpravy ze scénaru.

AM4.5 Ovérovania AM4.5.1  Ovérovani AM4.,5.1.1 Nastavovat a upravovat ovérovaci pravidla pro zadavani dat do oblasti bunék,
sledovani jako jsou celd ¢isla, desetinna Cisla, seznamy, datum a ¢as.

AM4.5.1.2 Vkladat zpravy, které se zobrazi pfi zadavani dat a chybova hlaseni, ktera se

zobrazi pfi nedodrzeni ovérovacich pravidel.

AMA4.5.2  Sledovadni AM4.5.2.1 Sledovat zavislosti bunék ve vypoctech a zjistit buriky s chybé&jicimi zavislostmi.

AM4.5.2.2 PFepinat mezi reZimem zobrazeni vysledkd vypocta v listu a reZzimem
zobrazovani vzorcu.
AMA4.5.2.3 Vkladat, upravovat, odstrariovat, zobrazovat a skryvat komentare.
AMA4.6 ZvySovani AMA4.6.1  Pojmenovdni bunék AM4.6.1.1 Pojmenovavat oblasti bunék, zrusit pojmenovéni oblasti bunék.
produktivity

AM4.6.1.2 PouZivat pojmenovani oblasti bunék ve vypoctech.

AMA4.6.2  VloZit jinak AM4.6.2.1 PouZivat rozsitené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou pfricist a

odecist vkladana data nebo nasobit a délit vkladanymi daty.
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AMA4.6.3  Sablony

AM4.6.4  Propojeni, vazby a
import dat

AM4.6.5 Automatizace

AM4.7 Spoluprace pfi AM4.7.1  Sledovdni zmén a
upravach revize

AM4.7.2  Bezpecnost
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AM4.6.2.2

AM4.6.3.1

AM4.6.3.2

AM4.6.4.1

AM4.6.4.2

AM4.6.4.3

AM4.6.4.4

AM4.6.5.1

AM4.6.5.2

AM4.6.5.3

AM4.7.1.1

AM4.7.1.2

AM4.7.1.3

AM4.7.2.1

AM4.7.2.2

AM4.7.2.3

PouZivat rozsitené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou vkladani
hodnot nebo vzorcl a transpozice.

ZaloZit novy sesit na existujici Sabloné.

Upravovat Sablony.

Vkladat, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

Propojovat data v ramci listu sesitu, mezi dvéma sesity a mezi dokumenty
rdznych aplikaci.

Aktualizovat a rusit propojeni dat.

Importovat z textového souboru data oddélena specialnim znakem
(oddélovacem).

Zaznamenavat jednoduchd makra jako nastaveni vzhledu tiskové stranky,
aplikace vlastniho ¢iselného formatu, aplikace automatického formatu na
oblast bunék, vloZeni poli do zahlavi nebo zapati.

Spoustét makra.

Pfifadit makro tladitku pridanému uZivatelem na panel nastrojad.

Zapnout a vypnout sledovani zmén, vyuzivat specidlni zobrazeni pro sledovani
zmén.

Pfijmout a odmitnout zmény v listu.

Porovnavat a sluCovat sesity.

Pfidat a odebrat heslo pro zabezpeceni tabulky proti nezddoucimu otevieni
nebo Upravam.

Zamknout a odemknout buriky a list tabulky s pouzitim hesla.

Skryt a zobrazit vzorce v tabulce.
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