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Modul AM4, Tabulkovy procesor — pokro€ily stupen

Nésleduje sylabus modulu AM4, Tabulkovy procesor — pokroGily stuped, ktery poskytuje z&klad pro praktické testovani
v oblasti tohoto modulu. Sylabus modulu AM4 ma vy3Si poZadavky na znalosti a dovednosti nez Modul 4, Tabulkovy
procesor (Sylabus verze 3.0). Pfi skladani modulu AM4 - pokrodily stupef se pfedpoklada, Zze uchazeg jiz ziskal dovednosti a
znalosti Modulu 4 ECDL Sylabu verze 3.0.

Cile modulu

Modul AM4 Tabulkovy procesor — pokroCily stuperi vyzaduje, aby uchaze¢ pouZival tabulkovy procesor tak, aby
dokazal vytvorit pokrocilou verzi dokumentd. Uchaze¢ ma byt schopen pracovat efektivné na vy$§im nez
zakladnim stupni @ ma byt schopen vytvofit pokrocilé dokumenty, které ilustruji propracované
typografické prezentace s dokonalym formatovanim a rozvrzenim textu, tabulek, tvard, grafiky a tfidénim,
dotazovanim a propojovanim dat. Uchaze¢ ma byt schopen provadét pokroCilé operace formatovani a
prezentace pomoci rGznych typl grafi. Dale ma byt uchaze¢ schopen pouzivat funkce spojené
s logickymi, statistickymi nebo matematickymi operacemi a pouZivat dostupné nastroje pro analyzu a
revizi dat. Uchaze€ také musi byt schopen zaznamenavat a spoustét makra. Termin sesit je pouzivan ve
smyslu tabulkovy soubor, tedy skupina pracovnich listli. A pracovnim listem rozumime jeden list
tabulkového souboru, se kterym uchaze€ pracuje.



.\,l\.""'-'__T"‘I-\-'11_..I *' ** aek

f"*\ iy e " :SKI
:;-' g 37, ¢ % ECDL * 1 inf

-:k A3 *

g e t[:& Wabiradni nositel oo Ol g :

-
Dk P

Kategorie Dovednosti Refer. Ukoly

AM 4.1 Editovani AM 4.1.1 Data AM 4.1.1.1 | Pojmenovani buriky nebo oblasti bunék pracovniho listu.

AM 4.1.1.2 | VyuZivani automatického formatovani oblasti bunék.

AM 4.1.1.3 | Vytvofeni vlastniho iselného formatu buriky.

AM 4.1.1.4 | VyuZivani podminéného formétovani.

AM 4.1.1.5 | Pouziti riznych moznosti vkladani dat.

AM 4.1.1.6 | Importovani textového souboru, ve kterém jsou data
oddélena ¢arkou, mezerou nebo tabulatorem.

AM 4.1.2 Zobrazeni AM 4.1.2.1 | Ukotvéte nazvy fadkl a / nebo sloupcd.

AM 4.1.2.2 | Skryjte / zobrazte Fadky nebo sloupce.

AM 4.1.2.3 | Skryjte / zobrazte pracovni listy.

AM 4.1.2.4 | Pouzivani vlastnich pohledd.

AM 4.1.2.5 | Pouziti tabulky dat s jednou &i dvéma promé&nnymi.

AM 4.1.3 Ochrana AM 4.1.4.1 | Uzamknuti / odemknuti listu heslem.

AM 4.1.4.2 | Uzamknuti / odemknuti vybrané bunky v listu heslem.

AM 4.1.4 Bezpecnost AM 4.1.4.1 | VloZeni hesla jako ochrany seSitu.

AM 4.1.4.2 | Odstranéni hesla jako ochrany seSitu.

AM 4.2 Zpracovani | AM 4.2.1 Tfidéni AM 4.2.1.1 | Setfidéni dat podle vice sloupcl.
dat AM 4.2.1.2 | Provadéni vlastniho tfidéni.
AM 4.2.2 Dotazovéni /| AM 4.2.2.1 | Vytvofeni jedno nebo vicekriteriélniho dotazu s vyuZitim
tridéni dostupnych voleb.
AM4.2.2.2 | VyuZivani rozSifujicich  dotazovacich ¢i filtrovacich
mozZnosti.
AM 4.2.3 Propojeni AM 4.2.4.1 | Propojeni dat/ grafu s listem.

AM 4.2.4.2 | Propojeni dat / grafu mezi listy.

AM 4.2.4.3 | Propojeni dat / grafu mezi sesity.

AM 4.2.4.4 | Propojeni dat / grafu s textovym editorem.

AM 4.2.4.5 | Propojeni sousednich listd pomoci 3D sumacnich funkci.

AM 4.2.4 Sablona AM 4.2.4.1 | Pouzivani Sablony.

AM 4.2.4.2 | Editovani Sablony.

AM 4.25 Diagramy a|AM4.25.1 | Uprava tvaru vysedi koladového (vysetového) grafu.

grafy AM 4.2.5.2 | Formatovani Ciselnych nebo textovych popiskU os.

AM 4.2.5.3 | Pfesunuti nazvu, legendy nebo popiski dat v grafu.

AM 4.2.5.4 | Rozvinuti vSech vyseéi kolaGového (vyseového) grafu.

AM 4.2.5.5 | Odstranéni datové rady v grafu.

AM 4.2.5.6 | Zména typu grafu pro definované datové rady.

AM 4.2.5.7 | Uprava vzdalenosti mezi jednotlivymi sloupci 2D grafu.

AM 4.2.5.8 | VloZeni obrazku do 2D grafu.

AM 4.3 Funkce AM 4.3.1 Pouziti funkci AM 4.3.1.1 | Pouziti funkci pro datum a ¢as: DNES; DEN: MESIC; ROKQ.
AM 4.3.1.2 | Pouziti matematickych funkci: SUMIF; SUMA.CTVERCU;
ZAOKROUHLIT.

AM4.31.3 | Pouziti statistickych funkci: POCET; COUNTBLANK;
POCET2; COUNTIF.

AM4.3.14 |Pouziti textovych funkci: VELKA2; MALA: VELKA:;
CONCATENATE.

AM4.3.15 Fv’ouii,ti vfinanénich funkci: BUI?HODNOTA;
CISTA.SOUCHODNOTA;  PLATBA;  SOUCHODNOTA;
UROKOVA.MIRA.

AM 4.3.1.6 | Pouziti vyhledavacich a informacnich funkci: VVYHLEDAT;
SVYHLEDAT.

AM 4.3.1.7 | Pouziti logickych funkci: KDYZ; A; NEBO; JE.CHYBHODN.

AM 4.3.1.8 | Pouziti dostuQnych databazovych funkci: DSUMA; DMIN;
DMAX a DPOCET.

AM 4.3.1.9 | Vytvéfeni funkce sloZenim z vice dil&ich funkci.
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Kategorie Dovednosti Refer. Ukoly
AM 4.4 AM 4.4.1 Kontingencni | AM 4.4.1.1 | Vytvofeni kontingencni tabulky nebo datové krychle na
tabulka / Datova krychle zakladé definovanych nazvi poli.
AM 4.41.2 | Modifikovani a obnoveni zdroje dat kontingenéni tabulky
nebo datové krychle.
AM 4.4.1.3 | Seskupovani / zobrazovani dat v kontingenéni tabulce
nebo datové krychle na zakladé definovanych kritérii.
AM 4.4.2 Scénare / Verze | AM 4.4.2.1 | Vlytvofeni scénare / verze z definované oblasti bunék.
AM 4.4.2.2 | Vytvofeni souhrnného scénare / verze.
AM 4.4.3 Revize AM 4.4.4.1 | Sledovani pfedchozich bunék v listé.
AM 4.4.4.2 | Sledovani z&vislych bunék v listé.
AM 4.4.4.3 | Zobrazeni vSech vzorcli nebo umisténi vzorcl v listé.
AM 4.4.4.4 | VloZeni nebo odstranéni komentare.
AM 4.4.4.5 | Editace komentare.
AM 4.5 Speciélni | AM 4.5.1 Makra AM 4511 | Zaznamenani jednoduchého makra (napf. zména
nastroje nastaveni stranky).
AM 4.5.1.2 | Spusténi makra.
AM 4.5.1.3 | Pfifazeni makru vlastniho tlacitka umisténého na panelu

nastroju.




