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Modul AM4

Pokrocila prace s tabulkami

ECDL Advanced Sylabus modulu AM4, Pokrocild prdce s tabulkami (Advanced Spreadsheets), definuje rozsah praktickych digitalnich znalosti a dovednosti
nezbytnych pro Uspésné sloZeni zkousky z tohoto modulu. Modul AM4 navazuje na digitdIni znalosti a dovednosti obsazené v zakladnim ECDL Sylabu pro modul
M4 a svym rozsahem a hloubkou jej vyrazné prekonava. Predpokladem pro Uspésné slozeni zkousky z pokrocilého modulu AM4 jsou znalosti a dovednosti

obsazené v zakladnim modulu M4.

Cile modulu

Modul AM4 Uspésny absolvent této zkousky by mél byt schopen:

4.1  Formatovani

4.2  Funkce a vzorce

4.1.1

4.1.2

4.2.1

VyuZivat pokrocilé moznosti formatovani, jako je podminéné formatovani, pouzivat vlastni format ¢isel a umét

manipulovat s listy.

PouZivat takové funkce, které jsou spojeny s logickymi, statistickymi, financnimi 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.

ZvySovat produktivitu prace pouzivanim pojmenovanych oblasti bunék, maker a Sablon.

PouZivat propojovéni tabulek s daty, vkladat a importovat data.

Porovnavat tabulky a vyuZivat moZnosti zabezpeceni.

KATEGORIE OBLAST ZNALOST{ ODKAZ

Buriky 4.1.1.1
4.1.1.2
4113
Listy 4.1.21
4.1.2.2
4.1.23
4.1.24

PouZiti vzorcu a funkci 42.1.1

4212

4213

4214

4215

4216

4.2.1.7

4218

4219

4.2.1.10

4.2.1.11
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ROZSAH ZNALOSTI

PouZivat podminéné formatovani.

Vytvaret a pouzivat vlastni formaty Cisel.

Rozdélovat text do sloupcu.

Kopirovat a pfesouvat listy mezi dvéma sesity tabulkového procesoru.
Rozdélovat okna pomoci pfic¢ek, presouvat a odstranovat pricky.
Skryvat a zobrazovat radky, sloupce a listy.

Ukladat sesit ve formdtu Sablony, upravovat Sablonu.

PouZivat funkce pro datum a ¢as, jako jsou funkce pro zjisténi aktualniho data
a ¢asu a pro zjisténi ¢asti data (dne, mésice a roku).

Pouzivat logické funkce pro logicky soucin, logicky soucet a pro negaci.

Pouzivat matematické funkce pro zaokrouhlovani smérem k nule,
zaokrouhlovani smérem od nuly a pro podminény soucet.

PouZzivat statistické funkce pro podminény pocet, zjisténi poctu prazdnych bunék
v oblasti bunék a pro zjisténi pofadi hodnoty v oblasti bunék.

Pouzivat textové funkce pro zjisténi ¢asti textu zleva, ¢asti textu zprava, libovolné
Casti textu, pro odstranéni nadbyte¢nych mezer a pro slucovani texta.

PoufZivat finanéni funkce pro zjistovani sou¢asné a budouci hodnoty investice a
pro vypocet vyse splatky.

Pouzivat vyhledavaci funkce pro vyhledavani hodnoty v oblasti bunék.

Pouzivat podminéné databazové funkce pro zjisténi souctu, minima, maxima,
praméru a poctu Cisel v oblasti bunék.

Kombinovat funkce vnotrenim (2 Grovné).

PouZivat 3D odkazy ve funkci pro vypocet souctu, priméru, maxima nebo
minima hodnot v oblasti bunék.

Pouzivat smiSené odkazy ve vzorcich.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOST( ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

4.3  Grafy 4.3.1 Vytvdreni grafi 43.1.1 Vytvofit kombinovany graf typu sloupce a spojnice nebo sloupce a plochy.
43.1.2 Vytvofit, upravit a odstranit minigraf.
43.1.3 Pouzivat v grafu vedlejsi osu hodnot.
43.1.4 Zménit typ grafu pro ur¢ené datové rady.
4.3.1.5 Pfidat a odstranit datové rady v grafu.
4.3.2 Formdtovdni grafu 4.3.2.1 Zménit pozici ndzvu grafu, legendy a popiskl dat.
4322 Zménit méfitko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni jednotku na ose
hodnot.
4323 Zménit jednotky na ose hodnot na stovky, tisice a milidny, a to beze zmény
zdroje dat.
4.3.2.4 Pouzivat obrazky jako vyplri sloupct, pruh, vykreslovaci oblasti nebo celého
grafu.
4.4 Analyza 4.4.1 Analyza tabulek 4.4.1.1 Vytvofit a upravit kontingenéni tabulku.
4.4.1.2 Upravit zdroj dat a aktualizovat kontingenéni tabulku.
4.4.1.3 Filtrovat a fadit data v kontingencni tabulce.
4.4.1.4 Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingencni tabulce a prejmenovévat
skupiny.
4.4.1.5 PouZivat nastroj citlivostni analyzy pro tabelaci vypoctu v zavislosti na jednom

nebo dvou parametrech.

4.4.2 Razeni a filtrace 4421 Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich souc¢asné.
4.4.2.2 Vytvaret vlastni seznamy a pouZivat jejich posloupnost pro fazeni dat.
4423 Automaticky filtrovat data v seznamech.
4424 Vyuzivat moznosti rozsifeného filtru pro filtrovani dat v seznamech.
4.4.2.5 Automaticky nebo ru¢né seskupovat data, rusit skupiny a vkladat souhrnné

vypoclty pro skupiny.

4.4.2.6 Rozbalovat a sbalovat Urovné detailii v seskupenych datech.
4.4.3 Scéndre 4.43.1 Vytvaret pojmenované scénare.
4.43.2 Zobrazovat, upravovat a odstrariovat scénére.
4433 Vytvaret souhrnné zprévy scénafa.
4.5  Ovéfovani a sledovani 4.5.1 Oveérovdni 45.1.1 Nastavovat a upravovat ovérovaci pravidla pro zadavani dat do oblasti bunék,

jako jsou cela ¢isla, desetinna ¢isla, seznamy, datum a ¢as.

4.5.1.2 Vkladat zpravy, které se zobrazi pfi zaddvani dat a chybova hlaseni, ktera se
zobrazi pfi nedodrZeni ovérovacich pravidel.

4.5.2 Sledovani 45.2.1 Zjistovat zavislosti bunék ve vypoctech a zjistovat buriky s chybg&jicimi
zavislostmi.
4.5.2.2 Pfepinat mezi reZimem zobrazeni vysledkd vypoctd v listu a rezimem

zobrazovani vzorcd.

4523 Vkladat, upravovat, odstranovat, zobrazovat a skryvat komentare.
4.6  ZvySovani 4.6.1 Pojmenovadni bunék 4.6.1.1 Pojmenovavat oblasti bunék, rusit pojmenovani oblasti bunék.
produktivity
4.6.1.2 Pouzivat pojmenovani oblasti bunék ve vypoctech.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOST(

4.6.2 VloZit jinak

4.6.3 Propojeni, vazby a
import dat

4.6.4 Automatizace

4.7  Spoluprace pfi 4.7.1 Kontrola a
upravach zabezpeceni
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4.6.1.3

46.2.1
4.6.2.2
4.63.1
4.6.3.2

4.6.3.3

4.6.3.4
4.6.4.1
4.6.4.2

4.6.4.3

4.7.1.1
4.7.1.2

4.7.13

4.7.1.4

ROZSAH ZNALOSTI

Zapnout a zrusit skupinovy rezim pro soucasnou editaci ve vice listech.

Pouzivat rozsifené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou pficist a odecist
vkladand data nebo ndsobit a délit vkladanymi daty.

Pouzivat rozsitené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou vkladani hodnot
nebo vzorcU a transpozice.

Vkladat, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

Propojovat data v rdmci sesitu, mezi dvéma sesity a mezi listem sesitu a
dokumentem jiné aplikace.

Aktualizovat a rusit propojeni dat.

Importovat z textového souboru data oddélend specidlnim znakem
(oddélovacem).

Zaznamenavat jednoduchd makra jako nastaveni vzhledu tiskové stranky,
aplikace vlastniho Ciselného formatu, aplikace automatického formatu na oblast
bunék, vloZeni textu nebo pole do zahlavi nebo zapati.

Spoustét makra.

Pfitadit makro uZivatelsky vytvorenému tlacitku.

Porovnavat a slucovat sesity.

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

Zamknout a odemknout buriky a list sesitu s pouZzitim hesla.

Skryt a zobrazit vzorce v uzamcenych burikach.
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