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Modul 4 Prace s tabulkami

Sylabus modulu M4 - Prdce s tabulkami , definuje minimalni rozsah znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné slozeni zkousky ECDL z tohoto

modulu.

Cile modulu

Modul 4 Prace s tabulkami - vyZaduje po uchazeci chapat podstatu tabulek, znat souvisejici pojmy a umét pouzivat bézné tabulkové procesory a
nastroje vyuZivajici technologie umélé inteligence pro kazdodenni praci s tabulkami.

Uspésny absolvent zkousky z tohoto modulu by mél byt schopen:

. Pracovat s tabulkami a ukladat je v souborech rdznych typl na lokalni i webové uloZisté.

. VyuZivat dostupné zdroje napovédy, klavesové zkratky a dalsi nastroje pro zvyseni produktivity.

. Zadavat data do bunék a pouzivat spravné navyky pro vytvareni tabulek. Vybirat, fadit a kopirovat, pfesouvat a mazat data.
. Upravovat radky a sloupce v tabulce. Kopirovat, presouvat, odstrafiovat a vhodné prejmenovavat listy s tabulkami.

. Vytvaret matematické a logické vzorce vyuZivajici standardni funkce tabulkového procesoru. PouZivat spravné navyky pro

vytvareni vzorcll a rozpoznavat chyby ve vzorcich.

(] Formatovat ¢isla a textovy obsah tabulek.

(] Vybirat vhodné grafy, vytvéret a formatovat grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.

(] PfizpUsobit nastaveni listu s tabulkou a provéfit a opravit obsah listu pred tiskem.

(] Sestavovat, formdtovat a analyzovat tabulky s daty pomoci nastroja vyuZivajicich technologie umélé inteligence.

KATEGORIE OBLAST

4.1 Poutiti tabulkového 4.1.1 Prdce s tabulkami
procesoru

4.1.2 Zlepseni efektivity

prdce

4.2 Buriky 4.2.1 Vkladani a vybér
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4111

4.1.1.2

4.1.13

4114

4.1.15

4121

4122

4123

4124

4.1.25

4.1.2.6

4211

4.2.1.2

4213

4214

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI{

Spustit a ukoncit aplikaci tabulkového procesoru. Otevfit a uzavit sesity.

Vytvofrit novy sesit zaloZeny na vychozi Sabloné nebo na jiné Sabloné, kterd je k
dispozici lokalné nebo na internetu.

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

UloZzit sesit do souboru jiného typu, napfiklad jako textovy soubor "txt", soubor
"pdf", soubor "csv" nebo soubor ve formatu jiného tabulkového procesoru.

Pfepinat mezi dvéma otevienymi sesity.

Nastavit zakladni moznosti a predvolby tabulkového procesoru jako je jméno
autora sesitu a vychozi sloZka pro otevirani a ukladani sesitd.

PouZivat dostupné zdroje napovédy.
PouZivat rizna méfitka zobrazeni sesitu.
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 buriku.

Pochopit, Ze burika tabulky by méla obsahovat pouze jeden druh dat (napfiklad
hodnota v jedné burice, popis ve vedlejsi burice).

Znat spravné navyky pro vytvareni tabulek, naptiklad vyvarovat se prazdnych
fadka a sloupctl uvnitf seznamu a oddélit seznam od okolnich tabulek
prazdnymi burikami.

Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.

Vybrat buriku, oblast sousedicich bunék, oblast nesousedicich bunék a cely list
tabulky.
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KATEGORIE OBLAST ODKAZ ROZSAH ZNALOST( A DOVEDNOST/

4.2.2 Upravy a fazeni 4221 Upravovat obsah bunék.
4222 Pouzivat prikazy Zpét a Znovu.
4223 Pouzivat nastroj pro jednoduché vyhledani urc¢itého obsahu v listu.
4224 PouZivat nastroj pro jednoduché nahrazeni urcitého obsahu v listu.
4.2.2.5 Radit oblast bunék podle jednoho kritéria vzestupné nebo sestupné v

abecednim poradi, vzestupné nebo sestupné v ¢iselném poradi.

4.2.3 Kopirovani, 423.1 Kopirovat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu, kopirovat obsah
presouvdni a bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi sesity.
mazadni
4.2.3.2 PouZivat nastroj pro automatické vyplriovani a kopirovani pro vytvareni

Ciselnych fad a kopirovani vzorca a funkci.

4233 Pfesouvat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu, kopirovat obsah
bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi sesity.

4234 Mazat obsah bunék.
4.3 Sprava tabulek 4.3.1 Rddky a sloupce 43.1.1 Vybrat fadek, oblast sousedicich fadka a oblast nesousedicich fadkad.
43.1.2 Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupct a oblast nesousedicich sloupct.
43.1.3 VloZit a odstranit fadky a sloupce.
43.1.4 Nastavit $itku sloupct a vysku Fadka na konkrétni hodnotu, pfizpUsobit Sitku

sloupcd a vysku radku Sifce, resp. vysce obsahu.

4.3.1.5 Ukotvit a/nebo uvolnit Fadky a sloupce (pficky).
4.3.2 Listy sesitu 4321 Prepinat mezi dvéma listy.
4.3.2.2 VloZit novy list a odstranit list.
43.23 Znat uzitecné navyky pro pojmenovani listl, napfiklad pouZivani smyslupinych

ndzvl namisto vychozich ndzva.
43.2.4 Kopirovat, pfesouvat a pfejmenovavat listy uvnitf sesitu i mezi sesity.

4.4 Vzorce a funkce 4.4.1 Vzorce 4411 Znat spravné navyky pro vytvareni vzorcd, napfiklad pouZivat ve vzorcich
odkazy na buriky s ¢iselnymi hodnotami namisto zadavani ¢iselnych hodnot.

4.4.1.2 Vytvaret vzorce s odkazy na buriky a se zakladnimi aritmetickymi operacemi
(s¢itani, odecitani, nasobeni, déleni).

4413 Rozpoznat a pochopit standardni chybova hlaseni souvisejici s pouZitim vzorct
jako je nerozpoznany text ve vzorci, déleni nulou, chybéjici odkaz a neplatna
hodnota.

4.4.1.4 Rozumeét relativnim a absolutnim odkazim ve vzorcich a pouzivat je.

4.4.2 Funkce 4421 PouZivat funkce pro vypocet souctu, priméru, minima, maxima a po¢tu

Ciselnych hodnot v oblasti bunék, poctu textovych hodnot v oblasti bunék a
funkci pro zaokrouhlovaci ¢iselné hodnoty.

4422 Pouzivat logickou funkci pro vybér jedné ze dvou hodnot na zakladé spInéni
podminky s porovnavacimi operatory =, <, >.

4.5 Formatovani bunék 4.5.1 Cisla a datum 45.1.1 Formatovat buriky tak, aby se zobrazila ¢isla na urcity pocet desetinnych mist a
tak, aby se zobrazila ¢isla s oddélovaéem Fada nebo bez néj.

45.1.2 Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly datum rdznym stylem a aby
zobrazovaly Cisla se symbolem mény.

45.1.3 Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly ¢isla jako procenta.
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KATEGORIE OBLAST ODKAZ ROZSAH ZNALOST( A DOVEDNOST/

4.5.2 Obsah bunék 45.2.1 Pouzivat formatovani obsahu bunék - velikost a typ pisma.
4.5.2.2 Pouzivat formatovani obsahu bunék - tuény, kurziva, podtrzeni, dvojité
podtrZeni.
4523 Pouzivat rGizné barvy pro obsah a pozadi bunék.
452.4 Pouzivat automaticky format nebo styl tabulky na oblast bunék.
4.5.2.5 Kopirovat format buriky nebo oblasti bunék do jiné buriky nebo oblasti bunék.
4.5.3 Zarovndvdni a 453.1 Pouzit a odstranit zalamovani textového obsahu v burice nebo v oblasti bunék.
ohraniceni obsahu
453.2 Zarovnat obsah buriky vodorovné a svisle. Nastavit orientaci obsahu buriky.
4533 Sloucit buriky a zarovnat textovy obsah slouc¢enych bunék na stfed. Zrusit
slouceni.
453.4 Pouzivat rGiznd ohraniceni buriky nebo oblasti bunék, napfiklad styl a barvu

cary. Odebrat ohraniceni.

4.6 Grafy 4.6.1 Vytvadreni grafi 4.6.1.1 Rozumét poufziti riznych typl grafil jako jsou sloupcovy graf, pruhovy graf,
Carovy graf a vysecCovy graf.

4.6.1.2 Vytvaret rlzné typy grafl z dat tabulky, naptiklad sloupcovy graf, pruhovy graf,
spojnicovy graf a vysecovy graf.

4.6.1.3 Vybirat graf.
4.6.1.4 Meénit typ grafu.
4.6.1.5 Presouvat, ménit velikost grafu a odstranit graf.
4.6.2 Uprava grafii 4.6.2.1 Pridat, odebrat a upravovat nazev grafu.
4.6.2.2 Pridat a odebrat legendu grafu.
46.2.3 Pfidat a odebrat popisky dat grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.
46.2.4 Ménit barvu pozadi grafu a legendy.
4.6.2.5 Meénit barvy sloupcd, pruh(, ¢ar a vysedi grafu.
4.6.2.6 Ménit velikost a barvu pisma nazvu grafu, os grafu a legendy grafu.
4.7 Pfiprava tiskovych 4.7.1 Nastaveni 47.1.1 Ménit okraje listu - horni, dolni, levy, pravy.
vystuptl
4.7.1.2 Zménit orientaci listu - na vysku, na Sirku. Zménit format papiru pro tisk.
4713 PFizpUsobit nastaveni tisku listu urc¢itému poctu tiskovych stran.
47.1.4 Vkladat, upravovat a mazat text v zahlavi a zapati listu.
4.7.1.5 Vklddat a odstrafiovat pole do/ze zahlavi a zapati listu - automatické &islovéni

stranek, datum, ¢as, nazev souboru a nazev listu.

4.7.2 Revize a tisk 47.2.1 Provadét kontrolu a Upravu vypoctl a textu v tabulkéach.
4.7.2.2 Zapnout a vypnout zobrazeni mfizky a zahlavi fadkd a sloupct pro uéely tisku.
4723 PouZivat automaticky tisk titulnich Fadkd na kazdé strance tisténého listu.
4.7.2.4 Zobrazit ndhled tisku listu.
4.7.2.5 Tisknout jednu nebo vice kopii vybrané oblasti bunék, celého listu, celého

sesitu a vybraného grafu.
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KATEGORIE OBLAST ODKAZ ROZSAH ZNALOST( A DOVEDNOST/

4.8 Zpracovani dat 4.8.1 Ndstroje vyuZivajici 4.8.1.1 Znat nejbéznéjsi Al nastroje, které lze vyuZivat pro préci s daty v tabulkach.
pomoci nastroju Al
vyuzivajicich 4.8.1.2 Uvédomovat si potiebu kritického posuzovani vysledku pfi vyuZzivani Al nastroju
technologie umélé a rozumét technologickym omezenim velkych jazykovych modeld (LLM).

inteligence (Al)
4.8.2 PouZiti ndstroji 4.8.2.1 Pouzivat Al nastroje pro sestavovani tabulek z nedplnych dat, neformatovanych
vyuZivajicich Al dat nebo dat s vadnym formatovanim, tfidéni, fazeni a zvyraznovani dat v

tabulkach na zakladé zadanych pozadavka.

4.8.2.2 Pouzivat Al nastroje pro generovani matematickych vzorct a funkci, praci s
textovym obsahem tabulek.

4823 Pouzivat Al nastroje pro analyzu trend( a vizualizaci dat v tabulkach ve formé
rGznych typa grafd.
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