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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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Modul AM4

Pokrocila prace s tabulkovym procesorem

Modul AM4 ECDL Advanced Sylabu, Pokrocily tabulkovy procesor (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...

Pokrocily tabulkovy procesor - poZzaduje 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 pricky.
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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Modul AM5

Pokrocilé pouziti databazi

Modul AM5 ECDL Advanced Sylabu, Pokrocilé pouziti databdzi (Advanced Database), definuje rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro
Uspésné sloZeni testu z tohoto modulu. Modul AM5 navazuje na znalosti a dovednosti obsazené v zakladnim ECDL Sylabu pro modul €. 5, PouZiti databdzi a
svym rozsahem a hloubkou jej pfekondva. Pfedpokladem pro tUspésné slozeni testu z modulu AMS5 ECDL Advanced jsou znalosti a dovednosti obsazené v

modulu ¢. 5 ECDL Sylabu.

Cile modulu

Modul AM5

Pokrocilé poutziti databazi - poZaduje po uchazeci pochopit podstatu koncepce databazi, pouzivat aplikace pro tvorbu relacnich

databdzi s cilem vytvofit databazi s pokrocilou strukturou a kvalitnimi vystupy.

Uchazec¢ by mél byt schopen...

(] Pochopit podstatu koncepce vyvoje databazi a vyuZiti databazi.
L] Navrhnout rela¢ni databazi s vyuzitim pokrocilych moznosti navrhu tabulek a vzajemnych vztah( mezi tabulkami.
(] Navrhovat a pouZzivat dotazy pro tvorbu tabulek, aktualizovat, mazat a ptidavat data, zdokonalovat dotazy s vyuZitim

zastupnych znakd, parametrizace a vypoctd.

(] Pouzivat ovladaci prvky a podformulare pro rozsifovani moznosti formulari a zlepseni jejich funkcionality.
(] Vytvaret sestavy s rliznymi vypoCty, vytvaret podsestavy pro zvyseni prehlednosti sestav.
. Zvy$ovat produktivitu prace pouZivanim maker, odkazd na data a moznosti importu dat.

KATEGORIE

AMS5.1 Koncepce databazi

OBLAST ZNALOSTI

AMS5.1.1  Vyvoj a pouZiti
databdze

AM5.1.1.1

AM5.1.1.2

AM5.1.1.3

AM5.1.1.4

AMS5.2 Tabulky a relace AMb5.2.1  Pole AMS5.2.1.1
AMS5.2.1.2
AM5.2.1.3
AMb5.2.2  Relace a spojeni AMS5.2.2.1

AM5.2.2.2

AM5.2.2.3
AM5.2.2.4
AM5.2.2.5
AM5.2.2.6
AM5.2.2.7
AM5.2.2.8
AMS5.3 Dotazy AM5.3.1  Typy dotazii AM5.3.1.1
AM5.3.1.2
AM5.3.1.3

AM5.3.1.4
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ROZSAH ZNALOSTI

Vedét, jaké existuji typy databazovych modeld, napfiklad hierarchicky, relacni,
objektové orientovany.

Rozumét véem vyvojovym fazim databaze, od logického navrhu, pfes vytvoreni

databdze, zadavani dat a Udrzbu dat, aZ po vyhledavani informaci.

Rozpoznat zékladni typy databdzovych aplikaci jako jsou dynamické webové
stranky, CRM (Customer Relationship Management systems), ERP (Enterprise
Resource Planning systems), WCMS (Website Content Management Systems).

Rozumét pojmu SQL (Structured Query Language) a chdpat hlavni principy
dotazovani se na obsah databaze.

Vytvaret, upravovovat a odstrariovat vyhledavani hodnot pole.

Vytvéret, upravovovat a odstrariovat vstupni masky pole.

Nastavit a zrusit povinnost zadat hodnotu do pole.

Vytvéret, upravovat a odstranovat relace typu 1:1 a 1:N mezi tabulkami.

Vytvéret, upravovat a odstrarniovat relace typu N:N pomoci spojovaci tabulky.

Nastavit referencni integritu mezi dvéma tabulkami.

Pouzivat automatické aktualizace zavislych poli.

PouZivat automatické odstranéni zavislych zaznama.

PouZivat a upravovat vnitini a vnéjsi spojeni.

Vytvéret a upravovat rozdilova spojeni.

PouZivat vlastni spojeni (mezi poli téZe tabulky).

Vytvéret a spoustét dotazy pro aktualizaci dat v tabulce.
Vytvaret a spoustét dotazy pro pfidani zaznamu do tabulky.
Vytvaret a spoustét dotazy pro odstranéni zaznamu z tabulky.

Vytvaret a spoustét dotazy pro uloZeni vybranych dat do nové tabulky.
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AM5.3.1.5 Vytvaret a spoustét kiizové dotazy.

AM5.3.1.6 Vytvaret a spoustét dotazy pro zobrazeni duplicitnich zaznamu v tabulce.
AM5.3.1.7 Vytvaret a spoustét dotazy pro zobrazeni zaznamu chybéjicich v pfipojené
tabulce.

AM5.3.2  Zdokonalovadni AM5.3.2.1 Vytvaret, upravovat a spoustét dotazy s jednim ¢i dvéma parametry.

dotazli

AM5.3.2.2 PouZivat v dotazech zastupné znaky jako [], !, -, #.

AM5.3.2.3 Zobrazit v dotazu rozsah nejvyssich nebo nejnizsich hodnot.

AM5.3.2.4 Vytvoreni a pojmenovani vypocitaného pole, které provadi aritmetické
operace.

AM5.3.2.5 Seskupovat informace v dotazech a provadét souhrnné vypocty v dotazech
pouzitim funkci jako jsou soucet, pocet, primér, maximum a minimum.

AM5.4 Formulare AM5.4.1  Ovlddaci prvky AM5.4.1.1 Vytvaret, upravovat a odstranovat vazané ovladaci prvky jako jsou textové

pole, rozbalovaci seznam se vstupnim polem, seznam, zaskrtavaci pole a
skupina prepinac.

AM5.4.1.2 Nastavovat a rusit vlastnosti ovladacich prvk(, jako jsou omezeni vybéru
hodnot na hodnoty seznamu a na jedine¢né hodnoty.

AM5.4.1.3 Vytvaret, upravovat a odstrafiovat nevazané ovladaci prvky s aritmetickymi
vypocCty nebo s logickymi vyrazy.

AM5.4.1.4 Upravovat poradi ovlddacich prkl formulare pro postup klavesou TAB.

AM5.4.1.5 Vytvofit a odstranit propojeny vedlejsi formular.

AM5.5 Sestavy AMb5.5.1  Ovlddaci prvky AMS5.5.1.1 Upravovat ¢iselny format ovladacich prvk( s aritmetickymi vypocty v sestavé

jako jsou procenta, ména, pocet desetinnych mist.

AM5.5.1.2 Vytvaret souhrnné soucty ve skupiné zaznamu a v celé sestavé.

AM5.5.1.3 Retézit hodnoty poli v sestavé.

AMb5.5.2  Prezentace sestav AM5.5.2.1 Pridavat a odstranovat datova pole do zahlavi a zapati skupin, stranek a
sestavy.

AM5.5.2.2 Seradit a seskupit zaznamy v sestavach podle jednoho nebo vice poli.

AM5.5.2.3 Strankovat skupiny v sestavach.

AMS5.5.2.4 Vytvéret a odstrafiovat propojené vedlejesi sestavy.

AM5.6 Zvyseni produktivity AMb5.6.1  Propojeni, import AM5.6.1.1 Propojovat do databdze externi data z tabulky tabulkového procesoru, z

textového souboru (.txt, .csv) nebo z existujiciho databazového souboru.

AM5.6.1.2 Importovat do databdaze externi data z tabulky tabulkového procesoru, z
textového souboru (.txt, .csv), XML, nebo z existujiciho databdzového
souboru.

AM5.6.2  Automatizace AM5.6.2.1 Vytvéret jednoduchd makra, napfiklad uzavieni objektu a otevreni jiného
objektu, otevieni a maximalizace nebo minimalizace objektu, tisk a uzavieni
objektu.

AM5.6.2.2 Priradit a pfipojit marka prikazovému tlacitku, udalosti objektu a ovladacimu
prvku.
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Modul AM6 Pokrocila prezentace

Modul AM6 ECDL Advanced Sylabu, Pokrocild prezentace (Advanced Presentation), definuje rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro
Uspésné sloZeni testu z tohoto modulu. Modul AM6 navazuje na znalosti a dovednosti obsazené v zakladnim ECDL Sylabu pro modul €. 6, Prezentace a svym
rozsahem a hloubkou jej pfekonava. Pfedpokladem pro tispésné slozeni testu z modulu AM6 ECDL Advanced jsou znalosti a dovednosti obsazené v modulu €.

6 ECDL Sylabu.

Cile modulu

Modul AM6
vysoce kvalitni prezentace.

Uchazec¢ by mél byt schopen...

Pokrocila prezentace - poZaduje po uchazeci pochopit proces pfipravy prezentace a pouzivat prezentacni aplikace s cilem vytvofit

(] Porozumét publiku a prostfedi a vyuZit tyto znalosti pfi pfipravé prezentace.

(] Vytvaret a upravovat $ablony a predlohy snimka.

(] Vylepsovat prezentaci s pouZitim vestavénych grafickych nastroji a knihoven obrazk(.

(] VyuZivat pokrocilé mozZnosti pfi formatovani graf(, vytvéret a upravovat diagramy.

. Pti prezentaci pouZivat videosekvence, zvukové ukazky a vyuZivat vestavéné animacni moznosti.
(] Pouzivat propojovani a svazovani prezentace s daty a importy a exporty dat.

(] Predvadét prezentace, vyuZzivat moznosti nastaveni a fizeni prezentace.

KATEGORIE

AMS6.1 Planovani
prezentace

OBLAST ZNALOSTI

AMG6.1.1  Publikum a prostredi AM6.1.1.1

AM6.1.1.2

AME6.1.2  Ndvrh, obsah a AMG6.1.2.1

forma prezentace

AM6.1.2.2
AM6.1.2.3

AM6.1.2.4

AM6.2 Predlohy a Sablony AM6.2.1  Predlohy AM6.2.1.1

AM6.2.1.2

AM6.2.1.3
AM6.2.2  Sablony AM6.2.2.1
AM6.2.2.2

AM6.3 Grafické objekty AM6.3.1  Format kreslenych

objekti

AM6.3.1.1

AM6.3.1.2

AM6.3.1.3

AM6.3.1.4

AM6.3.1.5
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ROZSAH ZNALOSTI

Pochopit, jaky dopad ma demografické slozeni publika (vék, vzdélani, povolani,
kulturni prehled) a znalosti pfedmétu prezentace na jeji planovani.

Pochopit vliv mista predvadéni prezentace (osvétleni, prezentacni technika,
velikost a usporadani mistnosti) na jeji planovani.

Pochopit vyznam ¢asu pfi prezentaci (pfizptsobeni obsahu ¢asovému
prostoru, dostatek ¢asu na kazdy snimek).

Pochopit, Ze zékladem prezentace je text a grafika. Védét jak je dulezité
omezit Uroven detaill v grafickych objekektech a v textu.

Pochopit dlleZitost pouZiti jednotného grafického stylu prezentace a
odpovidajicicho barevného kontrastu.

Byt si védom potteby navrhnout prezentaci tak, aby byla pfivétiva vici publiku
(velikost pisma, alternativni texty, barvy, omezit animace a prechody).
Vytvaret nové predlohy snimk.

Upravovat vzhled pfedloh snimkd, napfiklad ménit pismo, styly odrazek, barvu
pozadi a efekty vypIné, ménit umisténi a odstrariovat zastupné symboly.
PouZivat vlastni pfedlohy na konkrétni snimky.

Vytvaret nové Sablony nebo motivy.

Upravovat Sablony nebo motivy.

Pouzivat efekt vyplné na kresleny objekt.

PouZivat efekt priahlednosti na kresleny objekt.
Pouzivat prostorovy efekt na kresleny objekt.
Pfenaset (kopirovat) vlastnosti jednoho kresleného objektu na jiny.

Ménit vychozi format, ktery bude pouZit pro nové kreslené objekty.
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AMG6.3.2  Formdt obrdzki a AM6.3.2.1 Upravovat obrazky, nastavovat jejich jas a kontrast.

fotografii
AM6.3.2.2 Zobrazovat obrazky ¢ernobile, ve stupnich Sedi a se snizenou systosti barev.
AM6.3.2.3 Ménit barvy v obrazcich a obnovovat plvodni barvy.
AMG6.3.3  Manipulace s AM6.3.3.1 Zobrazit a skryt pravitka, mrizku a voditka. Pfesouvat voditka. Zapnout a
grafickymi objekty vypnout pfitahovani grafickych objektd k mfizce.
AM6.3.3.2 Umistovat grafické objekty (kresby, obrazky a fotografie) na konkrétni pozici
soutadnic ve vodorovném a svislém sméru.
AM6.3.3.3 Rozmistovat grafické objekty vzhledem k snimku ve vodorovném a svislém
sméru.
AM6.3.3.4 Ofiznout obrazek.
AM6.3.3.5 Proporcionalné a neproporcionalné ménit méritko grafického objektu.
AM6.3.3.6 Prevadét obrazky na kreslené objekty a nasledné je upravovat.
AM6.3.3.7 Ukladat grafické objekty do souboru ve formatu BMP, GIF, JPEG a PNG.
AM6.3.3.8 Pouzivat funkci pro skryti grafickych objektl z pfedlohy na smimku nebo
snimcich.
AM6.4 Grafy a diagramy AMG6.4.1  PouZiti grafu AM6.4.1.1 Formatovat nazev grafu, legendu, popisky dat a popisky os.
AM6.4.1.2 Zménit typ grafu pro urcitou datovou fadu.
AM6.4.1.3 Zménit mezery mezi kategoriemi a prekryti fad ve sloucovém nebo pruhovém
grafu.
AM6.4.1.4 Pouzivat obrazky jako vyplh sloupcd, pruh, zobrazované oblasti a oblasti
grafu.
AM6.4.1.5 Zménit méfitko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni jednotku na ose
hodnot.
AMG6.4.2  PouZiti diagrami AM6.4.2.1 Vytvaret diagramy (vyvojovy, cyklicky, pyramida) pomoci vestavénych nebo
jinych kreslicich nastroj(.
AM6.4.2.2 Pridavat, pfesouvat a odstranovat objekty diagramu.
AM6.4.2.3 Pfidavat, ménit a odstrariovat spojovaci prvky vyvojového diagramu.
AMG6.5 Multimedia AM6.5.1 Video a zvuk AMG6.5.1.1 Vlozit videoklip tak, aby se prehral automaticky nebo po kliknuti mysi.
AMG6.5.1.2 Vlozit zvukovy klip tak, aby se prehral automaticky nebo po kliknuti mysi.
AM6.5.2  Animace AMG6.5.2.1 Meénit efekt vlastni animace a jeho nastaveni, zménit poradi animaci na
snimku.
AMG6.5.2.2 Pouzivat nastaveni automatického ztlumeni nebo zmény barvy bodd
odrazkového seznamu po animaci.
AM6.5.2.3 Animovat ¢asti grafu po rfadach, po kategoriich a po sloupcich fad, a to véetné
nebo bez animace mfizky a legendy.
AM6.6 Zvyseni produktivity AMG6.6.1  Propojeni a vazby AM6.6.1.1 Vytvéret, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

AM6.6.1.2 Vkladat akéni tlagitko. Zménit nastaveni navigace na konkrétni snimek, vlastni
prezentaci, soubor, URL.

AM6.6.1.3 Propojovat data do snimku a zobrazovat je v podobé propojenych objektd
nebo ikony.
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AM6.6.1.4 Aktualizovat a rusit propojeni.

AM6.6.1.5 VloZit obrazek ze souboru pomoci pfipojeni k souboru.
AM6.6.1.6 Vkladat do snimkl data a zobrazovat je v podobé vloZenych objektd*).
AM6.6.1.7 Upravovat a odstranovat vlioZzené objekty*).

AMG6.6.2  Import a export AM6.6.2.1 Vkladat snimky z jiné prezentace nebo z dokumentu osnovy textového editoru

do existujici prezentace.

AM6.6.2.2 UloZit vybrany snimek do souboru ve formatu GIF, JPEG a BMP.
AM6.7 Predvadéni AMG6.7.1  Vlastni prezentace AM6.7.1.1 Vytvaret, zobrazovat a pojmenovavat vlastni prezentace.
prezentace
AM6.7.1.2 Kopirovat, upravovat a odstrariovat vlastni prezentace.
AMG6.7.2  Nastaveni AM6.7.2.1 Nastavit a odstranit ¢asovani prechodu snimk.
prezentace
AM6.7.2.2 Nastavit a odstranit opakované predvadéni prezentace ve smycce.
AM6.7.2.3 Nastavit ruéni pfechod mezi snimky, pouZivat ¢asovani snimku (je-li k
dispozici). Nastavit a potlacit animaci snimku pfi predvadéni prezentace.
AMG6.7.3  Ovldddni predvadeéni AM6.7.3.1 Vytvart a odstranovat rukopisné pozndmky béhem predvadéni prezentace.
prezentace

AM6.7.3.2 Zobrazit bilou a ¢ernou obrazovku béhem predvadéni prezentace. Pozastavit,
restartovat a ukoncit predvddéni prezentace.

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