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Modul 3 Zpracovani textu

Sylabus modulu M3 - Zpracovdni textu , definuje minimalni rozsah znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné sloZeni zkousky ECDL z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 3 Zpracovani textu - vyZaduje po uchazeci chapat zakladni principy zpracovani textu, znat souvisejici pojmy a umét pouzivat bézné textové
editory a ndstroje vyuZzivajici technologie umélé inteligence pro kazdodenni praci s textovymi dokumenty.

Uspé&sny absolvent zkougky z tohoto modulu by mél byt schopen:

KATEGORIE OBLAST

3.1 Poutziti textového 3.1.1
editoru
3.1.2
3.2 Tvorba textového 321
dokumentu
322

Pracovat s textovymi dokumenty a ukladat je v souborech rtizného typu na lokdlni i webové ulozisté.

VyuZivat dostupné zdroje napovédy, kldvesové zkratky a dalsi nastroje pro zvySeni produktivity.

Vytvéret a upravovat textové dokumenty a byt pfipraven je sdilet a poskytovat.

Efektivné upravovat vzhled dokumentt pomoci formatovani a pouziti styld. Znat doporu¢ované metody pouZziti.

Vkladat tabulky, obrazky a kreslené objekty do dokument.

Pfipravit dokumenty pro hromadnou korespondenci.

PfizpUsobit nastaveni stranky dokumentu a pred tiskem provést kontrolu pravopisu.

Generovat koncepty a analyzovat textové dokumenty pomoci ndstrojii vyuZivajicich technologie umélé inteligence.

Prdce s dokumenty

Zlepseni efektivity
prdce

Zaddvani textu

Vybér a upravy
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3.1.11

3.1.1.2

3.1.13

3.1.1.4

3.1.15

3.1.21

3.1.2.2

3.1.2.3

3.1.24

3.1.2.5

3.1.2.6

3.2.11

3.2.1.2

3.2.13

3.2.1.4

3.2.2.1

3.2.2.2

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI{

Spustit a ukoncit aplikaci textového editoru, otevfit a zavfit dokumenty.

Vytvofit novy textovy dokument zaloZeny na vychozi Sabloné nebo na jiné
Sabloné, ktera je k dispozici lokdIné nebo na internetu.

UloZit dokument na konkrétni misto na mistnim disku nebo na webovém
ulozisti. UloZit textovy dokument pod jinym nazvem.

UloZit dokument do souboru jiného typu, napfiklad jako textovy soubor "txt",
soubor "pdf" nebo soubor ve formatu jiného textového editoru.

Pfepinat mezi dvéma otevienymi dokumenty.

Nastavit zakladni moznosti a predvolby textového editoru jako je jméno autora
dokumentu a vychozi slozku pro otevirani a ukladani dokumentd.

PouZivat dostupné zdroje napovédy.
PouZivat rizna méfitka zobrazeni dokumentu.
Zobrazit a skryt vestavéné panely nastrojli. Obnovit a minimalizovat pas karet.

Znat spravné navyky pro navigaci uvnitf dokumentu jako jsou pouZivani
kldvesovych zkratek nebo nastroje Prejit na....

PouZit nastroj Pfejit na... pro pfechod na konkrétni stranku.

Rozumét rozdilim mezi riznymi druhy zobrazeni dokumentu jako napf.
rozloZeni pti tisku nebo koncept.

Pfepinat mezi rGznymi druhy zobrazeni dokumentu.
Zaddvat text do textového dokumentu.

Vkladat do textového dokumentu symboly nebo specialni znaky jako je
©(copyright), ® (registered), ™ (trade mark).

Zobrazit a skryt netisknutelné formatovaci znacky jako jsou mezery, konce
odstavcd, volitelna rozdéleni fadkd a zarazky tabulatoru.

Vybirat znak, slovo, fadek, vétu, odstavec a cely text dokumentu.
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KATEGORIE OBLAST ODKAZ ROZSAH ZNALOST( A DOVEDNOST/

3.2.23 Upravovat obsah zadavanim a mazanim znaku a slov uvnitt jiz vytvoreného
textu a prepsanim existujiciho textu.

3.2.24 Pouzivat nastroj pro jednoduché vyhledani urcitého znaku, slova nebo textové
fraze v textovém dokumentu.

3.2.25 PouZivat nastroj pro jednoduché nahrazeni urcitého znaku, slova nebo textové
fraze v textovém dokumentu.

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

3.2.2.7 Mazat text.

3.2.2.8 Pouzivat prikazy Zpét a Znovu.

33 Formatovani textu 3.3.1 Text 3.3.11 Pouzivat formatovani textu: velikost a typ pisma.

3.3.1.2 Pouzivat formatovani textu: tucné, kurziva, podtrzeni.

3.3.1.3 Pouzivat formatovani textu: dolni index, horni index.

3314 PouZivat rdizné barvy textu.

3.3.15 Meénit velkd a mala pismena.

3.3.1.6 PouZivat automatické déleni slov.

3.3.1.7 Vlozit, upravit a odebrat hypertextovy odkaz.

3.3.2 Odstavce 3.3.2.1 Vytvaret a spojovat odstavce.

3.3.2.2 Vkladat a odstrariovat zalomeni (konec) radku.

3.3.23 Znat spravné navyky pro Upravu vzhledu textu jako jsou pouzivani néstroj pro
zarovnavani a odsazovani textu nebo pouzivani tabulatord misto vkladani
mezer.

3.3.24 Zarovnat text odstavce vlevo, vpravo, na stfed a do bloku.

3.3.25 Odsadit odstavec zleva nebo zprava. Odsadit nebo predsadit prvni radek
odstavce.

3.3.2.6 Nastavit, smazat a pouZivat zarazky tabuldtoru: leva, prava, na stred a

desetinna zardzka.

3.3.2.7 Znat spravné navyky pro oddélovani odstavcd, napfiklad pouZivat mezery mezi
dvéma odstavci namisto vkladani prazdnych fadka.

3.3.2.8 Pouzivat mezery pred a za odstavcem, uvnitt odstavce pouzivat fadkovani
jednoduché, 1 % radku nebo dvojité.

3.3.29 Vklddat a odstrariovat odrazky do/z jednoduchého seznamu a &islovat polozky
jednoduchého seznamu. Pfepinat mezi riznymi preddefinovanymi styly
odrazek a formaty ¢islovani jednoduchého seznamu.

3.3.2.10 PouZit a nastavit ohraniceni a stinovani (podbarveni) odstavce.
3.3.3 Styly 3.3.3.1 Pouzivat existujici znakové styly pro vybrany text.
3.3.3.2 PouZzivat existujici odstavcové styly pro jeden nebo vice odstavca.
3.3.3.3 Pouzivat nastroj pro kopirovani formatu.
34 Objekty 3.4.1 Vytvdreni tabulek 3.4.1.1 VloZit a odstranit tabulku.
3.4.1.2 Vkladat a upravovat data v tabulce.
3.4.1.3 Vybirat fadky, sloupce, buriky a celé tabulky.
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KATEGORIE

3.5 Hromadna
korespondence

3.6 Priprava tiskovych

3.7 Zpracovani textu
pomoci nastroju
vyuzivajicich
technologie umélé
inteligence (Al)

OBLAST

3.4.2

3.4.3

3.5.1

352

3.6.1

3.6.2

3.7.1

3.7.2

Formdtovdni
tabulek

Grafické objekty

Priprava

Vystupy

Nastaveni

Revize a tisk

Ndstroje vyuZivajici
Al

PouZiti ndstroji
vyuZivajicich Al
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3414
3.4.21
3.4.2.2
3.4.23
3431
3.43.2

3433
3434
3511
3.5.1.2
3.5.13
3.5.2.1
3.5.2.2
3.6.1.1
3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4
3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.2.1

3.6.2.2
3.6.2.3

3.6.2.4

3.7.11

3.7.1.2

3.7.21

3.7.2.2

3.7.2.3

ROZSAH ZNALOST{ A DOVEDNOSTI{

Vkladat a odstrariovat fadky a sloupce v tabulce.

Upravovat sitku sloupct a vysku radkl v tabulce.

Upravovat styl ohraniceni bunék tabulky, Sitku a barvu ¢ary.

Pouzivat stinovani (barvu pozadi) bunék tabulky.

Vkladat objekty (obrazky, kreslené objekty) na konkrétni mista v dokumentu.
Vybirat objekty.

Kopirovat a presouvat objekty uvniti dokumentu a mezi dvéma otevienymi
dokumenty.

Ménit velikost objektd se zachovanim i bez zachovani poméru stran.
Odstrafiovat objekty.

Otevrit dokument a poutZit jej jako hlavni dokument hromadné korespondence
(dopisy, adresni stitky).

Vyhledat existujici seznam adres nebo jiny datovy soubor a pouZzit jej jako zdroj
dat hromadné korespondence.

Vkladat slucovaci pole do hlavniho dokumentu hromadné korespondence
(dopisy, adresni stitky).

Sloucit hlavni dokument hromadné korespondence (dopis, adresni Stitky) se
zdrojem dat do nového souboru.

Tisknout hromadnou korespondenci (dopisy, adresni stitky).

Zménit orientaci dokumentu: na vysku, na Sirku. Zménit format papiru.
Zménit okraje celého dokumentu: horni, spodni, levy a pravy okraj.

Znat spravné navyky pro odstrankovani, tj. vkladani konce stranky namisto
vkladani prazdnych odstavcud kldvesou ENTER.

VloZit a odstranit konec stranky.
VloZit, upravit a odstranit text v zahlavi a zapati dokumentu.

Vkladat a odstranit pole v zahlavi a zapati, jako je datum, &islo stranky, nazev
souboru a jméno autora.

Kontrolovat pravopis, opravovat pravopisné chyby, ignorovat (preskakovat)
nékteré chyby a odstrariovat opakujici se slova.

Pfidavat slova do vestavéného uZivatelského slovniku.
Zobrazit nahled dokumentu pred tiskem.

Tisknout dokument s pouZitim mozZnosti nastaveni tisku jako je tisk celého
dokumentu, tisk konkrétnich stranek, tisk vybraného textu a tisk vice kopii.

Znat nejbéznéjsi Al nastroje, které Ize vyuzivat pro zpracovani textu.

Uvédomovat si potiebu kritického posuzovani vysledku pfi vyuzivani Al nastroju
a rozumét technologickym omezenim velkych jazykovych modeld (LLM).

Pouzivat Al nastroje pro pfipravu konceptu textového dokumentu,
preformulace a optimalizace textu na zékladé zadanych pozadavkd,
dokoncovani rozpracovaného textového dokumentu na zakladé kontextu.

Pouzivat Al nastroje pro analyzu obsahu textového dokumentu, vyhledavani a
opravy chyb, vyhledavani slov a frazi se spoleénym vyznamem, generovani

obsahu a souhrnu textového dokumentu ve specifikovaném formatu.

Pouzivat Al nastroje pro volny jazykovy preklad specifikované ¢asti textového
dokumentu.

Strana4z4



