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Modul M346 Zaklady prace s aplikacemi

Modul M346 (Application Essentials) stanovuje znalosti a dovednosti nezbytné ke zvladnuti elementarnich zaklad( prace s webovymi kancelarskymi
aplikacemi pro zpracovani textu, prdci s tabulkami a prezentaci. Sou¢asti modulu je i zvladnuti zakladni prace s webovymi tloZistém. Znalosti a dovednosti
obsazené v tomto sylabu jsou nutné pro Uspésné sloZeni ECDL zkous$ky z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul M346 Uspésny absolvent zkousky z tohoto modulu by mél umét ...
° Provadét bézné ukoly ve webovych kancelafskych aplikacich, chapat acel riznych aplikaci a pracovat s webovym
ulozistém.
. Pracovat s textem v textovém dokumentu, upravovat grafické objekty a tabulky, pfipravovat a tisknout tiskové vystupy.
. Pracovat s Cisly a s texty v kalkula¢ni tabulce, manipulovat s daty, pouzivat vzorce, vkladat grafy, pfipravovat a tisknout
tiskové vystupy.
° Sestavovat prezentace, vkladat do snimkd text a formatovat jej, upravovat grafické objekty, pouZivat prechodové efekty,

pfipravovat a tisknout tiskové vystupy.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

346.1 Kancelariské aplikace 346.1.1 Obecné 346.1.1.1 Znat obvykle pouZivané baliky kancelarskych aplikaci.

346.1.1.2 Znat nejdulezitéjsi typy kanceldfskych aplikaci jako jsou textovy editor,
tabulkovy procesor a program pro praci s prezentacemi. Rozumét Gcelu téchto

aplikaci.
346.1.2 Obecné ukoly 346.1.2.1 Spustit a ukondit kancelarskou aplikaci, otevrit a zavfit dokument kancelarské
aplikace.
346.1.2.2 UloZit dokument aplikace do poZzadovaného umisténi na mistni disk nebo na

webové Ulozisté, a to pod plvodnim nebo pod jinym nazvem.
346.1.2.3 UlozZit dokument v jiném formatu.
346.1.2.4 Pfepinat zobrazeni mezi vice otevienymi dokumenty.
346.1.2.5 Znat vhodné zdroje napovédy.

346.1.2.6 Ménit méfitko zobrazeni.

346.1.2.7 Znat nastroje potrebné k ovladani aplikace, umét je zobrazovat a skryvat.
346.1.2.8 Pouzivat prikazy pro odvolani posledni operace a pro zopakovani operace.
346.2 Textovy editor 346.2.1 Zakladni ¢innosti 346.2.1.1 Vytvofit novy textovy dokument zaloZeny na vychozi $abloné nebo na jiné

Sabloné dostupné lokélné nebo na internetu.
346.2.1.2 Zaddvat text do textového dokumentu.
346.2.1.3 Vkladat do textu symboly nebo specialni znaky, napf. © ® ™.
346.2.1.4 Oznacdit znak, slovo, rfadek, vétu, odstavec nebo cely text.

346.2.1.5 Upravovat obsah zadavanim a mazanim znaku a slov uvnitf vytvofeného textu
a prepsanim existujiciho textu.

346.2.1.6 Kopirovat a pfesouvat text uvnitf textového dokumentu a mezi dvéma
otevienymi textovymi dokumenty.

346.2.1.7 Odstranit text.

346.2.2 Formatovani 346.2.2.1 PouZivat rtizné velikosti a druhy pisma.
346.2.2.2 Pouzivat tu¢né, kurzivni a podtrzené pismo.
346.2.2.3 PouZivat rtizné barvy pisma.

346.2.2.4 Vytvaret a spojovat odstavce.

346.2.2.5 Zarovnat odstavec vlevo, vpravo, na stfed a do bloku.

346.2.2.6 Pouzivat mezery pred a za odstavcem, uvnitf odstavce pouzivat fadkovani
jednoduché, 1% rfadku nebo dvojité.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

346.2.2.7 Vytvaret seznamy s odrazkami a Cislované seznamy (jedna Uroven) a rusit je.
Ménit styly odrazek a cislovani.

346.2.3 Tabulky a grafické 346.2.3.1 Vytvofit a odstranit tabulku.
objekty
346.2.3.2 Vkladat data do tabulky a upravovat je.
346.2.3.3 Oznadit radky, sloupce, buriky nebo celou tabulku.
346.2.3.4 Vkladat a odstrariovat radky nebo sloupce.

346.2.3.5 Ménit Sifku sloupce nebo vysku radku.

346.2.3.6 Vlozit graficky objekt (obrazek nebo kresleny tvar) na urcité misto v textovém
dokumentu.

346.2.3.7 Oznacit graficky objekt.

346.2.3.8 Ménit velikost grafického objektu s nebo bez zachovani poméru stran. Odstranit
graficky objekt.
346.2.4 Tiskové vystupy 346.2.4.1 Kontrolovat pravopis, opravovat pravopisné chyby, ignorovat (pfeskakovat)
a jejich pfiprava nékteré chyby a odstranovat opakujici se slova.

346.2.4.2 Zobrazit nahled textového dokumentu pred tiskem.

346.2.4.3 Ménit orientaci textového dokumentu (na vysku, na sitku).
346.2.4.4 Tisknout jednu nebo vice kopii celého textového dokumentu a konkrétnich
stranek.
346.3 Tabulkovy procesor 346.3.1 Zakladni ¢innosti 346.3.1.1 Vytvofit novy sesit zaloZzeny na vychozi $abloné nebo na jiné sabloné dostupné

lokalné nebo na internetu.
346.3.1.2 Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.

346.3.1.3 Oznadit buriku, oblast sousednich bunék, vice nesousednich oblasti bunék
a v8echny buriky v listu.

346.3.1.4 Upravit a odstranit obsah buriky.

346.3.1.5 Kopirovat obsah buriky nebo obsah oblasti bunék uvnitf listu, mezi dvéma listy
téhoz sesitu nebo mezi dvéma listy rGznych otevienych sesitd.

346.3.1.6 PouZivat nastroj pro automatické vypliiovani a kopirovani a nastroj pro
vytvareni iselnych fad a kopirovani vzorca.

346.3.1.7 Pfesouvat obsah buriky nebo obsah oblasti bunék uvnitf listu, mezi dvéma listy
téhoz sesitu nebo mezi dvéma listy rliznych otevienych sesitd.

346.3.1.8 Vyhledat urcity obsah v listu.

346.3.1.9 Nahradit urcity obsah v listu.

346.3.2 Formatovani 346.3.2.1 PouZivat rtizné velikosti a druhy pisma pro obsah buriky.
346.3.2.2 Pouzivat tu¢né, kurzivni, podtrzené a dvojité podtrzené pismo pro obsah buriky.
346.3.3 Prace s listy 346.3.3.1 Oznadit Fadek, oblast sousednich Fadka nebo oblast nesousednich Fadka.
346.3.3.2 Oznadit sloupec, oblast sousednich sloupcti nebo oblast nesousednich sloupcu.

346.3.3.3 Vkladat a odstrarovat radky nebo sloupce.

346.3.3.4 Nastavit $itku sloupct a vysku radka na konkrétni hodnotu, pfizpisobit Sifku
sloupct a vysku Fadkud obsahu.

346.3.4 Vzorce 346.3.4.1 Vytvéret aritmetické vzorce (sCitani, od¢itani, nasobeni, déleni) s odkazy na
buriky.
346.3.4.2 Pouzivat funkce pro vypocet souétu, priméru, maxima, minima a poc¢tu

C¢iselnych hodnot v oblasti bunék.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

346.3.5 Grafy 346.3.5.1 Vytvéret rlzné typy grafli z dat v oblasti bunék (sloupcovy graf, pruhovy graf,
spojnicovy graf a vysecovy graf).

346.3.5.2 Oznadit graf.
346.3.5.3 Ménit velikost grafu, pfesunout a odstranit graf.
346.3.5.4 Pfidat, odstranit a upravit nazev grafu.
346.3.5.5 Pfidat, odstranit a upravit legendu.
346.3.6 Tiskové vystupy 346.3.6.1 Zobrazit ndhled listu pred tiskem.
a jejich pfiprava
346.3.6.2 Tisknout cely sesit nebo jeden list.

346.4 Prezentace 346.4.1 Zakladni ¢innosti 346.4.1.1 Vytvofit novou prezentaci zaloZenou na vychozi Sabloné nebo na jiné Sabloné
dostupné lokalné nebo na internetu.

346.4.1.2 Prepinat mezi riznymi zobrazenimi prezentace jako jsou zobrazeni pro tpravu
obsahu snimku, zobrazeni pro manipulaci s celymi snimky a pfedvadéni
prezentace.

346.4.1.3 Pouzivat pro snimky rlizna dostupna rozlozeni.

346.4.1.4 Pouzivat v prezentaci dostupné sablony vzhledu (motivy).

346.4.1.5 VloZit novy snimek s konkrétnim rozloZzenim jako je Gvodni snimek, nadpis

a obsah, pouze nadpis, prazdny snimek.

346.4.1.6 Kopirovat a presouvat snimky uvnitf prezentace nebo mezi dvéma otevienymi
prezentacemi.

346.4.1.7 Odstranit snimek nebo snimky.

346.4.1.8 Skryvat snimky a rusit skryti.

346.4.2 Text a formatovani 346.4.2.1 Vkladat text do specialnich objektd pFipravenych pro text.

346.4.2.2 Upravovat text v prezentaci.

346.4.2.3 Kopirovat a presouvat text uvnitf prezentace a mezi otevienymi prezentacemi.

346.4.2.4 Odstranit text.

346.4.2.5 Pouzivat rGizné velikosti a druhy pisma.
346.4.2.6 PouZivat tu¢né, kurzivni a podtrzené pismo.
346.4.2.7 PouZivat rGizné barvy pisma.
346.4.2.8 Zarovnat text v textovém objektu vlevo, na stfed a vpravo.
346.4.3 Grafické objekty 346.4.3.1 Vkladat grafické objekty (obrazky, kreslené tvary) do snimku.
a efekty
346.4.3.2 Kopirovat a presouvat grafické objekty uvnitf prezentace a mezi otevienymi
prezentacemi.
346.4.3.3 Ménit velikost grafického objektu s nebo bez zachovéani poméru stran.
346.4.3.4 PouZit a odebrat preddefinované prechodové efekty mezi snimky.
346.4.4 Tiskové vystupy 346.4.4.1 Kontrolovat pravopis, opravovat pravopisné chyby, ignorovat (preskakovat)
a jejich priprava nékteré chyby a odstrarnovat opakujici se slova.

346.4.4.2 Tisknout celou prezentace nebo podklady k prezentaci.

346.4.4.3 Spustit predvadéni prezentace od zacatku nebo od vybraného snimku.

346.4.4.4 Prechazet béhem predvadéni prezentace na nésledujici, pfedchozi nebo
libovolny urcity snimek.
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