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ECDL Advance — podkladova studie

ECDL Advance - supporting study

Souhrn

Téma bakalaiské prace je zaméfeno na ECDL Advanced jako prostiedku k
testovani pocitacové gramotnosti. V bakalaiské praci jsou objasnény pokro¢ilé funkce a
moznosti, které nabizi aplikace Microsoft Office Word a Excel, to znamena zpracovani
textu a tabulkovy procesor, za ucelem zlepsSeni prace, zvyseni produktivity a Setfeni Casu,
prostfednictvim vzdélavaciho konceptu ECDL Advanced. ECDL Advanced piedstavuje
novy a pokrocily koncept, a tudiz jeho osnova je k dispozici pouze v anglickém jazyce.
V dusledku toho se bakalatska prace vztahuje na pieklad osnov zamétenych na zpracovani
textu a tabulkového procesoru, aby i CeSti uchazeci veédéli, co vSechno tyto sylaby
pozaduji. DalS§im krokem je srovnani sylabl ECDL Advanced zpracovani textu a
tabulkového procesoru se sylabem pro Informatiku 1, ktera je vyu¢ovana na CZU. Z tohoto
srovnani by mélo vyplynout, zda studenti CZU a uchaze¢i 0 ECDL Advanced se mohou ve
znalostech rovnat. Pro uchazece, ktefi chtéji prohloubit své znalosti a dovednosti a maji o
ECDL Advanced zpracovani textu a tabulkového procesoru zajem, jsou vytvoreny vybrané
vzorove priklady, podle kterych budou mit uchazec¢i moZnost zvladnout nékteré typy kol
v ramci jednotlivych osnov ECDL Advanced. V ramci toho je provedeno piezkouseni
téchto prikladii na Zacich 3. ro¢niku oboru Agropodnikani Stfedni Skoly zemédélské a
potravinaiské v Klatovech. ECDL Advanced, prostfednictvim kterého se testuje pocitacova
gramotnost, je vhodna i pro nasazeni do Ufadi vetejné spravy s cilem zvySeni produktivity

a Setfeni Casu jedince pracujiciho s aplikaci.

Kli¢ova slova:

ECDL, ECDL pokrocily, uchazec, aplikace, modul, osnova, pokrocilé zpracovnani
textu, pokrocily tabulkovy procesor, Microsoft Office Word a Excel



Summary

The theme of this work is focused on ECDL Advanced testing as a means of
computer literacy. The work is illustrated the advanced features and capabilities offered in
Microsoft Office Word and Excel, that is word processing and spreadsheet software, to
improve labor productivity and saving time through the training ECDL Advanced. ECDL
Advanced is a new and advanced concepts, and therefore the curriculum is only available
in English. As a result, the work is subject to translation syllabus focusing on word
processing and spreadsheet to the Czech candidate know what they want syllabuses. The
next step is to compare the ECDL Advanced syllabus word processing and spreadsheet is
syllabus for computer science 1, which is taught at CZU. This comparison should indicie
whether the CZU students and candidates for ECDL Advanced can be equal in knowledge.
For candidates who wish to deepen their knowledge and skills to the ECDL Advanced
word processing and spreadsheet interest are created selected illustrative examples, in
which candidates will be able to handle some types of tasks within each ECDL Advaced
syllabus. In this examination is carried out in these examples of pupils 3rd grade the
agribusiness sector Secondary School of Agriculture and Food in Klatovy. ECDL
Advanced, which is tested through computer literacy, it is also suitable for use in public
administrations with a view to increasing productivity and saving time working with

individual applications.

Keywords:

ECDL, ECDL Advanced, candidate, applications, module, syllabus, Advanced
Word Processing, Advanced Spreadsheets, Microsoft Office Word a Excel
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1 Uvod

Toto téma bakalarské prace jsem si vybrala proto, ze informacni a komunikaéni

vvvvv

vV mnoha okruzich spolec¢nosti.

Pocitace se béhem nékolika let postupné staly pracovnimi nastroji — nelze se bez
nich obejit pii startu kosmické rakety, nachazeji se pfi sestavovani dneSnich automobild,
pomahaji vytvaret kouzelné filmové iluze prehistorickych zvitat i ak¢énich trikd. Jejich
pfitomnost jsme mohli donedavna vnimat zcela pasivné, ale tato doba je vSak nendvratné
pryC. Dnes kazdy z nés pfijde s pocitaci denné do styku — ve Skole, v knihovné, v bance 1
na post¢, na obecnim ufadé ¢i pfi objednavani sluzeb cestovni kanceldfe. A pracovnich
mist, ktera pozaduji praci s pocitacem, stale pribyva. Napiiklad otazka: ,,Umite pracovat s
pocitatem?* se stdva ¢im dal castéjSi otazkou pfi pfijimacim pohovoru do zaméstnani.
Dnes v mnoha piipadech vSak nesta¢i umét jen zakladni vyuZziti a zvladnuti prace na
pocitaci, ale zaméstnavatelé pozaduji od svych potencionalnich zaméstnanci, aby zvladali,
co nejvice funkci, které pocita¢ nabizi. To znamend mit stile vice znalosti, ale i

vvvvvv

aplikaci v Microsoft Office.

Okolo informacni a komunikaéni technologie existuje stdle mnoho nevyfeSené
problematiky, k niz ale pfispiva mezinarodni koncept European Computer Driving Licence
(ECDL) svymi vyukovymi materialy a nasledné testy. Jedna se o kvalifikované navrzeny
vycet téch znalosti a dovednosti, které ptedstavuji pojem ,pocitatovd gramotnost.
Problematiku né&kterych aplikaci tykajici se prohloubeni znalosti a dovednosti fesi prave

ECDL Advanced, kterou jsem si vybrala ke své studii k bakalaiské praci.

Dal$im divodem je prohloubeni svych osobnich znalosti a dovednosti ohledné
pocitacové gramotnosti a tak prispét k objasnéni vySe uvedené problematiky. Nyni uz
vlastnim Certifikat ECDL Core a studiem ECDL Advanced bych chtéla vice prohloubit své
pocitacové znalosti a dovednosti. Testy z ECDL Core jsem slozila ze vSech sedmi modult

uspesné a mam tedy piredpoklady byt vhodnym uchaze¢em ECDL Advanced.
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2 Cil prace a metodika

Cilem prace je objasnit problematiku urcitych softwarovych aplikaci, tedy c¢asti
informacni a komunika¢ni technologie, vytvotit podklady pro studie ECDL Advanced a
prohloubit tak nejen pocitacové znalosti, ale také dovednosti téchto aplikaci,
prostiednictvim vzdé€lavaciho programu ECDL Advanced jako prostiedku k testovani
pocitaCové gramotnosti. Tento koncept navazuje na Ctyfi moduly ze vzdélavaciho

programu ECDL Core, pfi¢emz tyto Ctyfi moduly jsou na vyssi Grovni a pozaduji tak

vvvvvv

Bakalatska prace bude zamétena na ECDL Advanced sylaby tykajici se textového
editoru neboli aplikace Microsoft Office Word a tabulkového procesoru v ramci aplikace
Microsoft Office Excel. Vyse uvedené aplikace jsou v dnesni dobé pouzivany jako jedny
z nejvice zadoucich aplikaci, jez pocitacovy svét nabizi. Dnes jsou vyzadovany v mnoha
okruzich spolecnosti, jako piedev§im v pracovnim procesu, kde patii tyto aplikace
Kk nejvice zadoucim. Bez téchto aplikaci se ¢lovék neobejde ani pro domaéci vyuziti, protoze
napiiklad mnoho souborl, které je mozno najit na internetu, je pravé k dispozici
v Microsoft Office. Dal§im piipadem, kde se vyuzivaji tyto aplikace, je pii tvofeni
dokumentu, at’ uz je to tabulka ¢i napiiklad dopis. To vSe plati i v ramci ufadt vefejné
spravy, kde se prace na pocitaci v aplikacich Microsoft Office Word a Excel povazuje za
samoziejmou. Funkce, které aplikace nabizi, jsou stidle dokonalejSi a propracovanéjsi nez
tomu bylo pfed nckolika lety. Piiblizeni a vysvétleni téchto funkci prostfednictvim
konceptu ECDL Advanced by mélo vést ke zlepSeni prace, zvySeni produktivity a Setfeni

¢asu jedince, ktery s aplikacemi pracuje.

Pro cil bakalafské prace bude nejdiive proveden pieklad ECDL Advanced sylabi
pro zpracovani textu a tabulkového procesoru z originalniho tiskopisu v anglickém jazyce
do ceského jazyka, coz by mélo vést K objasnéni, co vSechno sylaby textového editoru a
tabulkového procesoru pozaduji, aby dany uchazec spliioval. Jaké znalosti a dovednosti

kandidat potfebuje ke zvladnuti test piislusnych aplikaci.

Dale je tfeSen rozdil sylabli pro ECDL Advanced zpracovani textu a tabulkového
procesoru se sylabem pro Informatiku 1, kterd je vyudovana na Ceské zemé&délské

univerzité. Prostfednictvim srovnani sylabt ECDL Advanced zpracovani textu a

11



tabulkového procesoru se sylabem Informatika 1 je moznost zjisténi, zda by mohli studenti
Ceské zemédélské univerzity zvladnout testy tykajici se ECDL Advanced a jestli by byly
vhodnymi kandidaty k pochopeni problematiky tykajici se okruhu zpracovani textu, tedy
praci v aplikaci Microsoft Office Word a okruhu tabulkového procesoru, ktera se
uskute¢niuje v aplikaci Microsoft Office Excel. Ma se objasnit, zda ECDL Advanced a

Informatika 1 jsou na stejné trovni ¢i jedna z nich poZzaduje vice znalosti.

wewvr

aplikaci, je vytvoreni vzorovych piikladi pro vybrané ulohy podle sylabi ECDL Advanced
zpracovani textu a tabulkového procesoru. Nasledn¢ budou tyto vzorové priklady
poskytnuty k ptezkouSeni zaka 3. ro¢niku, ktefi studuji obor Agropodnikani na Stfedni
Skole zemédélské a potravinaiské v Klatovech. Nejdiive bude zakim vysvétleno, jak se
s funkcemi, které jsou obsazené¢ v ECDL Advanced pro zpracovéani textu a tabulkového
procesoru a také v zadani vzorovych piikladi, pracuje. Po proskoleni zaki dojde
k pfezkouSeni vytvofenych vzorovych ptikladt, z nichz vyplyne, s ¢im budou mit testovani

Zaci problémy a co naopak pochopili zcela bez problému.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 ECDL

ECDL - European Computer Driving Licence je mezinarodné rozsifeny certifikaéni
koncept pocitacové gramotnosti a pocitaCovych znalosti a dovednosti. Zahrnuje celou
Skalu vzdélavacich a certifikanich programi, z nichz nejrozsifenéjsi jsou programy ECDL
Core (pocitacova gramotnost) a ECDL Advanced (profesionalni znalosti a dovednosti).
Koncept ECDL mimo jiné mezinarodné definuje obsah pojmu "Pocitacova gramotnost" a

soucasn¢ urcuje metodu, jakou je zékladni pocitaCova gramotnost ovéfovana.

Obrazek 1 Logo ECDL

*Kx ®
2 7
% ECDL %
* *
* 5 B

European Computer
Driving Licence™

Metoda ovéfovani pocitacové gramotnosti dle programu ECDL Core je zaloZena
prevazné na praktickych testech, pomoci kterych se zjistuje, zda je libovolnd osoba
schopna vyuZivat béZzné informacni a komunikacni technologie alesponl na takové trovni,
ktera odpovida mezinarodni definici poéitacové gramotnosti (ECDL Sylabus). Ovéfovani
pocitatové gramotnosti dle konceptu ECDL je mezindrodné¢ uznavané, celosvétove
procesné standardizované, objektivni a nezavislé na programovém prostfedi, na kterém
jsou testy provadény. V celém svété vyuziva jednotné a pravidelné aktualizované databaze
testovacich otdzek a ukolii. Ovétovani pocitatové gramotnosti dle konceptu ECDL mohou
provadét pouze akreditovana testovaci stfediskaa za timto ucelem odborné

pfipraveni testefi akreditovani dle mezinarodnich pravidel.

Program ECDL Advanced ovéiuje pomoci stejné metody jako ECDL Core
profesiondlni znalosti a dovednosti uzivateli béznych kancelaiskych aplikaci uréenych pro

praci s textem, kalkulacnimi tabulkami, databazemi a prezentacemi. (1)
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http://www.ecdl.cz/zakladni_moduly.php
http://www.ecdl.cz/strediska.php
http://www.ecdl.cz/testeri.php

Urovei znalosti a dovednosti pro praci s po¢itatem je definovana v ECDL Sylabu a

je rozvrzena do sedmi zakladnich testovacich moduld, z nichz kazdy 1ze splnit samostatné.

Obrazek 2 Logo ECDL Core

@ ecoL

Test z prvniho modulu je teoreticky, ostatni jsou praktické. Po tuspéSném
absolvovani testil z libovolnych 4 moduli mize uchaze¢ ziskat Osvéd¢eni ECDL Start,
ale ECDL Certifikat ziskava jen ten, kdo Gspésné slozi testy ze vSech 7 nasledujicich
modul:
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http://www.ecdl.cz/slovnicek.php#31
http://www.ecdl.cz/slovnicek.php#16

3.1.1 Pocitacova gramotnost a ECDL

Prace spocitacem ma stejné prakticky charakter jako fizeni vozu. Nestaci ji
zvladnout pouze teoreticky, ale dulezité je umét fesit bézné zivotni situace. Pii pfijimani do
zaméstnani ¢i pii povefovani Cinnosti, kterd predpoklada schopnost pracovat s pocitacem,
je vhodné se presvédCit, zda je zaméstnanec na pozadovanou praci pifipraven. Ponékud
zdlouhavy zpiisob je provefovat tuto schopnost az na misté. Daleko rychlejsi a predevsim
operativnéjsi je postupovat podobné jako v ptipadé¢ fidi¢ského prikazu, tj. svefit testovani
odbornikiim, kteti uspéSnému absolventovi vydaji spolehlivy certifikat, ktery jasné stanovi
rozsah prokazané znalosti. Tento prosty, le¢ velmi ucinny princip zacali uplatiovat nejprve
ve Finsku vprvni poloviné devadesatych let. Setkal se svelkym uspéchem u
zaméstnavatell 1 u zaméstnanci, nebot pro ob¢ strany znamenal zjednoduSeni a
zpruhlednéni pfijimaciho fizeni i podminek pro postup v zaméstndni. Finskd zkuSenost
prokazala, ze je mozné spolehlivé testovat diilezité praktické schopnosti prace s pocitacem.
Pocitacovi odbornici z fady dalSich evropskych zemi, sdruzeni v neziskové organizaci
CEPIS (www.cepis.org), se proto rozhodli spojit své sily a vytvofit systém testovani
pokryvajici plny rozsah pocitatové gramotnosti. Béhem let 1995-1999 ziskali podporu
Evropského projektu Leonardo €. 1480, viz. http://leonardo.ces.eu.int/pdb, ktery vytvofil
prostor pro vznik konceptu ECDL. O S§ifeni a pouZivani tohoto konceptu se od roku 1997

stara nadace ECDL Foundation (ECDL F), viz www.ecdl.com.

Koncept ECDL
Koncept ECDL ma ¢tyii zakladni slozky:

e Definuje obsah pojmu pocitacova gramotnost prostiednictvim Sylabu ECDL
strukturovaného do 7 okruhi, které se nazyvaji moduly

e Specifikuje metodiku spolehlivého testovani, jejimz zakladem je jednotna databaze
testl QTB (Question Test Base)

e Definuje jasny systém kontroly kvality a podminek pro vydavani dokladi o
absolvovanych testech

e A zarucuje nezaménitelnost vydavanych dokladi pomoci ochranné znamky ECDL.

(3)
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3.2 ECDL Advanced

ECDL Advanced neboli v ¢eském jazyce ECDL Pokrodily se vztahuje pouze na 4
samostatné moduly z vySe uvedenych 7 moduli obsazenych v ECDL Core. Tyto Ctyii
moduly ECDL Advanced déavaji uchazeciim prilezitost byt certifikovani na ,,irovni
odbornik*“ v pouzivani téchto typt aplikaci, ziskavani dovednosti nad bézné vlastnosti

softwaru.

ECDL Advanced je vysokouroviiovy certifikaéni program navrzeny pro ty, ktefi
uspesné dosahli urovné ECDL a chtéji dale zvySovat své pocitacové dovednosti. ECDL
Advanced je pro kazdého, kdo se chce stat silnym uzivatelem béZznych pocitacovych
aplikaci. Tedy pro ty, kteti pouzivaji velkou fadu pokrocilych funkci v rameci aplikaci v
osobnim nebo profesnim kontextu. Uchazeci by v idedlnim piipadé¢ méli mit ECDL
osvédceni nebo predchozi zkuSenosti s pouzivanim pocita¢li a béznych softwarovych

aplikaci.

ECDL Advanced umoziiuje uchazeciim prokazat své znalosti na velmi vysoké
urovni a je navrzeno, ovéfeno a schvaleno mezinarodnimi odborniky. ECDL Advanced

ucebni osnovy jsou moderni a poskytuji pokroc€ilé znalosti potiebné pro dnesni uzivatelé.

Obrazek 3 Logo ECDL Advanced

EL-DL

K dispozici jsou 4 samostatné moduly zahrnujici rozsifené dovednosti:

v modul 1 - Pokro¢ilé zpracovani textu (Advanced Word Processing)

v" modul 2 - Pokro¢ila prace s tabulkovym procesorem ( Advanced Spreadsheets)
v" modul 3 — Pokro¢ilé pouziti databazi (Advanced Database)
v

modul 4 - Pokrocila prezentace (Advanced Presentation) (4)
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3. prosince 2010 vysla zprava na internetu, ve které jsou uvedena nova akreditacni

testovaci stfediska pro ECDL Advanced:

Prvni dvé ¢eské univerzity ziskaly prestizni mezinarodni akreditaci konceptu ECDL
Advanced. Univerzita Tomase Bati ve Zlin& (¥{jen 2010) a Ceska zemd&délska univerzita v
Praze (listopad 2010), jako prvni dvé univerzity v Ceské republice, ziskaly od Ceské
spole¢nosti pro kybernetiku a informatiku (¢len CEPIS a narodni licenciat ECDL) licenci
pro ovéiovani profesiondlnich znalosti a dovednosti podle mezinarodniho konceptu
pocitacové gramotnosti ECDL Advanced. Program ECDL Advanced ovéiuje a hodnoti
profesionélni znalosti a dovednosti uzivateli kancelaiskych aplikaci urenych pro praci s
textem, kalkulaénimi tabulkami, databazemi a prezentacemi. Uspé&sni absolventi ziskavaji
certifikaity ECDL Advanced a ECDL Expert, které jsou mezinarodné uznavanymi doklady
jejich profesionalni kvalifikace pro prace s pocitatem. Testy ECDL Advanced jsou

nezavislé na pouzitém programovém vybaveni a lze je skladat v ¢eském jazyce. (5)

3.2.1 Moduly ECDL Advanced

Pokrocilé zpracovani textu

Osvédceni ECDL Pokrocilé Zpracovani textu je pro uchazece, ktefi chtéji rozvijet
svou schopnost vyuzitim pokrocilych funkci aplikace zpracovani textu pro zvyseni kvality
jejich préace, zvySeni produktivity, prokazani profesionality. Na vice také Setfi Cas pfii

tvorbé a vyrobé dokumentt. Uchaze¢ pracuje v aplikaci Microsoft Office Word.

Pokrocila prace s tabulkovvm procesorem

Tabulkové aplikace umoziuji uchaze¢im manipulovat a vytvaret presné informace
a provadét zdsadni analyzu dat. Osvédceni ECDL Pokroc€ily tabulkovy procesor bylo
specialné navrZeno tak, aby poskytlo uchazec¢iim dovednosti k plnému vyuziti potencidlu

tabulkové aplikace. Tabulkovy procesor se pouziva v aplikaci Microsoft Office Excel.

Pokrocilé pouziti databazi

Databazové aplikace jsou silnym prostiedkem ke spravé a analyze velkého
mnozstvi dat k vyrobé kvalitnich informaci, které dnes podnikéni vyzaduje. Osvédeni
ECDL Pokrocilé databaze bylo specialn¢ navrzeno tak, aby poskytovalo uchazecim
dovednosti a znalosti, které jim umozni pouzivat cely potencial databazové aplikace. Vse

je provadéno prostfednictvim aplikace Microsoft Office Access.
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Pokrodila prezentace

Uspésna prezentace vyzaduje dobfe rozvinuty obsah spolu se sofistikovanymi
dodatky. Prezenta¢ni aplikace jsou kliCovym nastrojem v tomto procesu a jsou
nejucinngjsi, pokud maji uzivatelé schopnosti vyuzit je naplno. Osvéd¢eni ECDL Pokrocilé
prezentace umoziiuje uchazeCim rozvijet a prokézat svou schopnost vyuziti mnoha
pokrocilych néstroji k dispozici ve standardni upravé aplikaci, produkujici profesionalni
prezentaci, kterd podporuje efektivni komunikaci. K témto pozadavkiim uchaze¢ vyuziva

aplikaci Microsoft Office PowerPoint. (6)

Schéma 1 Vzdélavaci a certifikacni programy konceptu ECDL
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3.2.2 Certifikat a Index ECDL Advanced

Certifikat ECDL Advanced je mezinarodni doklad profesionalni pocitacové
znalosti a dovednosti drzitele v odpovidajici oblasti. Doklada, ze drzitel tohoto certifikatu
ma profesionalni znalosti a dovednosti v odpovidajici oblasti prace s pocitacem. Tento
certifikat je dostupny pro modul AM3 - Pokrocilé zpracovani textu, AM4 - Pokrocilé prace
s tabulkovym procesorem, AM5 - Pokrocild pouziti databdzi a AM6 - Pokrocila

prezentace.

Rozsah znalosti a dovednosti potfebnych pro ziskani tohoto typu certifikatu je dan
odpovidajici oblasti ECDL Advanced Sylabu. Uchaze¢ Certifikait ECDL Advanced musi
uspesné slozit jeden test z odpovidajiciho ECDL Advanced Sylabu.

Index ECDL Advanced je licen¢ni doklad uchazece vybrany Certifikat ECDL
Advanced. Tento mezinarodné ptenositelny doklad opraviiuje uchazeée vybrany Certifikat
ECDL Advanced vyuzit konceptu testovani pocitatové gramotnosti, tj. podstoupit ECDL
test jedné vybrané oblasti ECDL Advanced Sylabu. Do indexu ECDL Advanced se

zaznamenava uspésné sloZeny vybrany test ECDL Advanced. (7)

Obrazek 4 Certifikat a index ECDL Advanced

@ Q)

ECDL Advanced Certificate
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4 ECDL Advanced - preklad a uprava anglického sylabu do

Ceského jazyka

Nasledujici bod je zaméfen na sylaby Advanced zpracovani textu (AM3) a
Advanced tabulkovy procesor (AM4), kde je uskuteénén pieklad a tuprava téchto
anglickych sylabti do ceského jazyka. OdliSeni anglické a ceské verze sylabu je
uskutecnéno prostiednictvim barvy textu. Anglicky text sylabli je uveden v modré barvé a

Cesky preklad v automatické ¢erné.

4.1 Advanced Word Processing (AM3)

Pokrocilé zpracovani textu (AM3)

The following is the Syllabus for Advanced Word Processing, which provides the
basis for the module’s practice-based test. The Syllabus for AM3 is over and above the
skills and knowledge contained within ECDL / ICDL Module 3, Word Processing.
Advanced Word Processing anticipates that the candidate has already acquired the skills
and knowledge outlined in ECDL / ICDL Module 3.

Nasledujici text je osnova pro Pokroc€ilé zpracovani textu, kterd poskytuje zaklad
pro uspeésné slozeni praktického testu tohoto modulu. Osnova pro AM3 je nad ramec
dovednosti a znalosti, které¢ jsou obsazené¢ v ECDL / ICDL Modulu 3, Zpracovani textu.
Advanced zpracovani textu ocekava, ze uchaze¢ dovednosti a znalosti jiz ziskal v ECDL /

ICDL Modulu 3.

4.1.1 Module Goals

Cile modulu

Advanced Word Processing requires the candidate to use the word processing

application to produce advanced document outputs.

Pokrocilé zpracovani textu pozaduje, aby uchaze¢ pouzival pokrocilé nastroje u

aplikaci pro zpracovani textu k vytvofeni vysoce kvalitnich textovych dokumentt.
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The candidate shall be able to:

Uchaze¢ by mél byt schopen:

Apply advanced text, paragraph, column and table formatting. Convert text to a

table and vice versa.

Pouzivat pokrocilé formatovani textu, odstavct, sloupcti a tabulek. Prevadét text na

tabulku a naopak.

Work with referencing features like footnotes, endnotes and captions. Create tables
of contents, indexes and cross-references.
Pracovat s titulky, s poznamkami pod carou, vysvétlivkami a popisky. Vytvaret

tabulky obsaht, rejstiiky a kiizové odkazy.

Enhance productivity by using fields, forms and templates.

Zvysovat produktivitu prace pomoci poli, formulafi a Sablon.

Apply advanced mail merge techniques and work with automation features like

macros.
Pouzivat pokrocilé techniky hromadné korespondence a praci s funkcemi jako je

automatizace makra.

Use linking and embedding features to integrate data.

Pouzivat funkce pro propojovani s jejich zdrojem a vkladani dat z jinych zdroju.
Collaborate on and review documents. Work with master documents and
subdocuments. Apply document security features.

Spolupracovat na dokumentech a ptezkoumani dokumentt. Pracovat s hlavnim a

vnofenymi dokumenty. Pouzivat funkce k zabezpeceni dokumenta.

Work with watermarks, sections, and headers and footers in a document.

Pracovat s vodoznaky, oddily a zahlavim a zapatim v dokumentu.

AM3.1 Formatting
AM3.1Formatovani

AM3.1.1 Text
AM3.1.1 Text
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AM3.1.1.1 Apply text wrapping options for graphical objects (picture,
image, chart, diagram, drawn object), tables.

AM3.1.1.1 Pouzivat moznosti obtékani textu pro grafické objekty
(obrazek, fotografie, graf, diagram, kreslené¢ objekty) a
tabulky.

AM3.1.1.2 Use find and replace options like: font formats, paragraph
formats, paragraph marks, page breaks.
AM3.1.1.2 Pouzivat volby hledani a nahrazovani jako: formaty pisma,

formaty odstavce, konce odstavce, konce stranky.

AM3.1.1.3 Use paste special options: formatted text, unformatted text.
AM3.1.1.3 Pouzivat moznosti vklddani dat ze schranky: formatovany

text, neformatovany text.

AM3.1.2 Paragraphs
AM3.1.2 Odstavce

AM3.1.2.1 Apply line spacing within paragraphs: at least, exactly/
fixed, multiple/proportional.
AM3.1.2.1 Pouzivat tadkovani v odstavcich: absolutni (pfesné

v bodech) a relativni fadkovani (jednoduché).

AM3.1.2.2 Apply, remove paragraph pagination options.

AM3.1.2.2 Pouzivat, odstrafiovat moznosti strankovani v odstavci.

AM3.1.2.3 Apply, modify outline numbering in multi-level lists.

AM3.1.2.3 Pouzivat a ménit ¢islovani v nékolika irovnich seznamu.

AM3.1.3 Styles
AM3.1.3 Styly

AM3.1.3.1 Create, modify, update a character style.
AM3.1.3.1 Vytvéfet, upravovat a aktualizovat znakovy styl.

AM3.1.3.2 Create, modify, update a paragraph style.
AM3.1.3.2 Vytvariet, upravovat a aktualizovat styl odstavce.
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AM3.1.4 Columns
AM3.1.4 Sloupce

AM3.1.4.1 Apply multiple column layouts. Change number of columns
in a column layout.
AM3.1.4.1 Pouzivat rozvrzeni textu do vice sloupci. Ménit pocet

sloupcti v sloupcovém rozvrzeni.

AM3.1.4.2 Change column widths and spacing. Insert, remove lines
between columns.
AM3.1.4.2 Meénit Sitky sloupct a mezer mezi sloupci. Vkladat a

odstrafiovat ¢ary mezi sloupci.

AM3.1.4.3 Insert, delete a column break.
AM3.1.4.3 Vkladat a odstranovat konce sloupct.

AM3.1.5 Tables
AM3.1.5 Tabulky

AM3.1.5.1 Apply a table autoformat/table style.
AM3.1.5.1 Pouzivat automaticky format tabulky nebo styl tabulky.

AM3.1.5.2 Merge, split cells in a table.
AM3.1.5.2 Slucovat a rozdelovat buiiky v tabulce.

AM3.1.5.3 Change cell margins, alignment, text direction.

AM3.1.5.3 Zména okrajli bun€k, zarovnani a smér textu v bunikach.

AM3.1.5.4 Automatically repeat heading row(s) at the top of each page.
AM3.1.5.4 Automaticky opakovat ¢isla fadku (1) v horni ¢asti tabulky

na kazdé strance.

AM3.1.5.5 Allow, do not allow row(s) to break across pages.
AM3.1.5.5 Povolit nebo nepovolit rozdéleni fadku (i) tabulky koncem
stranky.
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AM3.1.5.6 Sort data by one column, by multiple columns at the same
time.

AM3.1.5.6 Seradit data v tabulce podle kritérii v jednom sloupci a
soucasn¢ setfadit data podle vice kritérii v rhznych

sloupcich.

AMS3.1.5.7 Convert delimited text to a table.
AM3.1.5.7 Pievadét oddeleny text na tabulku.

AMS3.1.5.8 Convert a table to text.
AM3.1.5.8 Pfevadét tabulku na text.

AM3.2 Referencing
AM3.2 Odkazovani

AM3.2.1 Captions, Footnotes and Endnotes
AM3.2.1 Titulky, poznamky pod carou a vysvétlivky

AM3.2.1.1 Add a caption above, below a graphical object, table.
AM3.2.1.1 Pridavat titulek nad a pod graficky objekt ¢i tabulku.

AM3.2.1.2 Add, delete a caption label.
AM3.2.1.2 Pridavat a odstranovat titulkové stitky (jmenovky).

AM3.2.1.3 Change caption number format.

AM3.2.1.3 Zménit format ¢islovani titulku.

AM3.2.1.4 Insert, modify footnotes, endnotes.
AM3.2.1.4 Vkladat a upravovat poznamky pod Carou a vysvétlivky.

AM3.2.1.5 Convert a footnote to an endnote. Convert an endnote to a
footnote.
AM3.2.1.5 Pfevadét poznamky pod cCarou na vysvétlivky. Prevadét

vysvétlivky na poznamku pod Carou.
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AM3.2.2 Reference Tables and Indexes
AM3.2.2 Referencni tabulky a rejstiiky

AM3.2.2.1 Create, update a table of contents based on specified
heading styles and formats.
AM3.2.2.1 Vytvéafet a aktualizovat obsah dokumentu na zéklad¢

uvedenych styll nadpisu a formatt.

AM3.2.2.2 Create, update a table of figures based on specified styles
and formats.
AM3.2.2.2 Vytvaret a aktualizovat tabulku udaji na zaklad¢ uvedenych

styl a formatt.

AM3.2.2.3 Mark an index: main entry, subentry. Delete a marked index
entry.
AM3.2.2.3 Oznacovani v rejstiiku: hlavni polozky, vnofené polozky.

Odstranovat oznacené polozky rejstiiku.

AM3.2.2.4 Create, update an index based on marked index entries.
AM3.2.2.4 Vytvafet a aktualizovat rejstiik zaloZeny na oznacenych

polozkach rejstiiku.

AMS3.2.3 Bookmarks and Cross-References
AM3.2.3 ZaloZky a kitZové odkazy

AMS3.2.3.1 Add, delete a bookmark.
AM3.2.3.1 Pfidavat a odstranovat zalozku.

AM3.2.3.2 Create, delete a cross-reference to: numbered item, heading,
bookmark, figure, table.
AM3.2.3.2 Vytvafet a odstranovat kiizové odkazy na: cislovanou

polozku, nadpis, zalozku, obrazek, tabulku.

AM3.2.3.3 Add a cross-reference to an index entry.

AM3.2.3.3 Pridavat kiizovy odkaz na polozku rejstiiku.
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AMS3.3 Enhancing Productivity
AM3.3 Zvyseni produktivity

AM3.3.1 Using Fields
AM3.3.1 PouZiti poli

AM3.3.1.1 Insert, delete fields like: author, file name and path, file size,
fill-in/input.
AM3.3.1.1 Vkladat a odstraiiovat pole jako: autor, nazev souboru a

cesta k souboru, velikost souboru, pole pro vyplnéni.

AMS3.3.1.2 Insert a sum formula field code in a table.

AM3.3.1.2 Vkladat pole se vzorcem pro soucet hodnot v tabulce.

AM3.3.1.3 Change field number format.

AM3.3.1.3 Zména ciselného formatu pole.

AM3.3.1.4 Lock, unlock, update a field.
AM3.3.1.4 Zamknout ¢i odemknout a aktualizovat pole.

AM3.3.2 Forms, Templates
AM3.3.2 Formulaie, Sablony

AM3.3.2.1 Create, modify a form using available form field options:
text field, check box, drop-down menu.

AM3.3.2.1 Vytvafet a upravovat formuladfe s vyuzitim dostupnych
moznosti formuléfovych poli: textové pole, zaSkrtavaci

policko a rozbalovaci seznamy.

AM3.3.2.2 Add help text to a form field: visible on status bar, activated
by F1 Help key.

AM3.3.2.2 Pfidavat napovédu do formulafového pole: zobrazovat ji na

stavovém tadku, napovéda se aktivuje po stisknuti F1.

AM3.3.2.3 Protect, unprotect a form.
AM3.3.2.3 Uzamknout ¢i odemknout formular.

AM3.3.2.4 Modify a template.
AM3.3.2.4 Upravovat Sablonu.
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AM3.3.3 Mail Merge
AM3.3.3 Hromadnd korespondence

AM3.3.3.1 Edit, sort a mail merge recipient list.
AM3.3.3.1 Upravovat a tfidit seznam piijemcti pro hromadnou

korespondenci.

AM3.3.3.2 Insert ask, if...then...else... fields.
AM3.3.3.2 Vkladat pole typu dotaz, pokud ... pak ... jinak ....

AM3.3.3.3 Merge a document with a recipient list using given merge
criteria.
AM3.3.3.3 Slucovat dokument se seznamem piijemcti pomoci danych

slu¢ovacich kritérii

AM3.3.4 Linking, Embedding
AM3.3.4 Propojeni, vkladani

AM3.3.4.1 Insert, edit, remove a hyperlink.
AM3.3.4.1 Vkladat, upravovat a odstraiiovat hypertextovy odkaz.

AM3.3.4.2 Link data from a document, application and display as an
object, icon.
AM3.3.4.2 Propojovat data z dokumentu nebo aplikace a zobrazovat je

jako objekt ¢i ikonu.

AM3.3.4.3 Update, break a link.
AM3.3.4.3 Aktualizovat a rusit propojeni (odkaz).

AM3.3.4.4 Embed data into a document as an object.
AM3.3.4.4 Vkladat data do dokumentu jako objekt.

AM3.3.4.5 Edit, delete embedded data.

AM3.3.4.5 Upravovat a odstraniovat vlozené udaje.
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AM3.3.5 Automation

AMS3.3.5 Automatizace dokumentu

AM3.3.5.1 Apply automatic text formatting options.

AM3.3.5.1 Pouzivat moznosti automatického formatovani textu.

AM3.3.5.2 Create, modify, delete automatic text correction entries.
AM3.3.5.2 Vytvaret, upravovat a mazat polozky automatické korekce

textu.

AM3.3.5.3 Create, modify, insert, delete automatic text entries.
AM3.3.5.3 Vytvéfet, upravovat, vkladat a odstranovat polozky

automatického textu.

AM3.3.5.4 Record a simple macro like: change page setup, insert a
table with a repeating heading row, insert fields in
document header, footer.

AM3.3.5.4 Zaznamenavat jednoducha makra jako jsou: zména vzhledu
stranky, vloZeni tabulky s opakovanim ftadkid zahlavi,

vlozeni poli do zéhlavi nebo zapati dokumentu.

AM3.3.5.5 Run a macro.
AM3.3.5.5 Spoustét makra.

AM3.3.5.6 Assign a macro to a custom button on a toolbar.

AM3.3.5.6 Prifadit makro k vlastnimu tlacitku na panelu nastroja.

AM3.4 Collaborative Editing
AM3.4 Spoluprace pri upravach
AM3.4.1 Tracking and Reviewing
AM3.4.1 Sledovani a revize
AM3.4.1.1 Turn on, off track changes. Track changes in a document
using a specified display view.
AM3.4.1.1 Zapnout a vypnout sledovani zmén. Vyuzivat specidlni

zobrazeni pro sledovani zmén.
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AM3.4.1.2 Accept, reject changes in a document.

AM3.4.1.2 Pfijmout a odmitnout zmény v dokumentu.

AM3.4.1.3 Insert, edit, delete, show, hide comments/notes.
AM3.4.1.3 Vkladat, upravovat, odstraiiovat, zobrazovat a skryt

komentate ¢i pozndmky.

AM3.4.1.4 Compare and merge documents.

AM3.4.1.4 Porovnavat a slucovat dokumenty.

AM3.4.2 Master Documents
AM3.4.2 Hlavni dokumenty
AM3.4.2.1 Create a new master document by creating sub documents
from headings.
AM3.4.2.1 Vytvofit novy hlavni dokument vytvofenim vnoifenych

dokumentu z okruht.

AM3.4.2.2 Insert, remove a subdocument in a master document.
AM3.4.2.2 Vkladat a odstrafiovat vnofeny dokument do hlavniho

dokumentu.

AM3.4.2.3 Use text outline/navigator options: promote, demote,
expand, collapse, move up, move down.

AM3.4.2.3 Pouzivat moznosti textu osnovy ¢i navigatoru jako:
podporovani, sniZovani a roz§ifovani irovné osnovy, piesun

textu nahoru nebo dold.

AM3.4.3 Security
AM3.4.3 Bezpecnost

AM3.4.3.1 Add, remove password protection for a document: to open,
to modify.
AM3.4.3.1 Pridat a odstranit heslo pro zabezpefeni dokumentu: k

neopravnénému otevieni ¢i tprave.
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AM3.4.3.2 Protect a document to only allow tracked changes or
comments.
AM3.4.3.2 Zabezpecit dokument tak, aby bylo mozno sledovat pouze

zmény nebo komentare.

AM3.5 Prepare Outputs
AMB3.5 Priprava vystupt

AM3.5.1 Sections
AMS3.5.1 Oddily

AM3.5.1.1 Create, modify, delete section breaks in a document.

AM3.5.1.1 Vytvaret, upravovat a odstranovat oddily v dokumentu.

AM3.5.1.2 Change page orientation, page vertical alignment, margins
for sections of a document.
AM3.5.1.2 Zménit orientaci stranky, svislé zarovnani stranky a okrajt

V oddile dokumentu.

AM3.5.2 Document Setup
AM3.5.2 Nastaveni dokumentu

AM3.5.2.1 Apply different headers and footers to sections, first page,
odd and even pages in a document.
AM3.5.2.1 PouZzivat rlizna zahlavi a zapati v oddilech, na prvni stranky

a na lichych a sudych strankach v dokumentu.

AM3.5.2.2 Add, modify, remove a watermark in a document.

AM3.5.2.2 Pfidavat, upravovat a odstrannovat vodoznak v dokumentu.

(8)
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4.2 Advanced Spreadsheets (AM4)
Pokrocily tabulkovy procesor (AM4 )

The following is the Syllabus for Advanced Spreadsheets, which provides the basis
for the module’s practice-based test. The Syllabus for AM4 is over and above the skills and
knowledge contained within ECDL / ICDL Module 4, Spreadsheets. The Advanced
Spreadsheets Module anticipates that the candidate has already acquired the skills and
knowledge outlined in ECDL / ICDL Module 4.

Dale je uveden sylabus pro Pokro¢ily tabulkovy procesor, ktery piedstavuje zaklad
pro praktické sloZeni testu tohoto modulu. Osnova pro AM4 je nad rdmec dovednosti a
znalosti obsazenych v ECDL/ ICDL Modul 4, Tabulkovy procesor. Pokrocily tabulkovy
procesor piedpoklada, ze uchazec jiz ziskal znalosti a dovednosti uvedené v ECDL / ICDL

modulu 4.

4.2.1 Module Goals
Cile Modulu

Advanced Spreadsheets requires the candidate to use the spreadsheet application

to produce advanced spreadsheet outputs.

Pokro¢ily tabulkovy procesor pozaduje, aby uchaze¢ pouzival tabulkovy procesor

pro vytvoreni vysoce kvalitnich tabulek.

The candidate shall be able to:
Uchaze¢ by mél byt schopen:

e Apply advanced formatting options such as conditional formatting and customised
number formatting and handle worksheets.

e PouZivat pokrocilé moznosti formatovani, jako je podminéné formatovani, pouzivat
vlastni ¢iselné formatovani a umét pracovat s listy.

e Use functions such as those associated with logical, statistical, financial and
mathem.operations.

e Pouzivat funkce, které jsou spojeny s logickymi, statistickymi, finanénimi a

matemematickymi operacemi.
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e Create charts and apply advanced chart formatting features.

e Vytvaret grafy a pouzivat pokrocilé funkce formatovani grafii.

e Work with tables and lists to analyse, filter and sort data. Create and use scenarios.

e Pracovat s tabulkami a seznamy pfi analyze, filtrovani a fazeni dat. Vytvafet a
pouzivat scénare.

e Validate and audit spreadsheet data.

e Ov¢fovat a kontrolovat data tabulky.

e Enhance productivity by working with named cell ranges, macros and templates.

e ZvySovat produktivitu pfi praci s pojmenovanymi oblastmi bun¢k, makry a Sablon.

e Use linking, embedding and importing features to integrate data.
e Pouzivat propojeni, vkladani a importovani funkci pro integraci dat.
e Collaborate on and review spreadsheets. Apply spreadsheet security features.

e Spolupracovat a prezkoumavat tabulky. Pouzivat funkce tabulkového zabezpeceni.

AM4.1 Formatting
AM4.1 Formatovani

AM4.1.1 Cells
AMA4.1.1 Buriky

AM4.1.1.1 Apply an autoformat/table style to a cell range.
AM4.1.1.1 Pouzivat automaticky format nebo styl tabulky pro oblast

bunék.

AM4.1.1.2 Apply conditional formatting based on cell content.

AM4.1.1.2 PouZivat podminéné formatovani na zakladé obsahu bunky.

AM4.1.1.3 Create and apply custom number formats.
AM4.1.1.3 Vytvéfet a pouzivat vlastni formaty ¢isel.
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AM4.1.2 Worksheets
AM4.1.2 Listy

AM4.1.2.1 Copy, move worksheets between spreadsheets.
AM4.1.2.1 Kopirovat a pfesouvat listy mezi seSity tabulkového

procesoru.

AM4.1.2.2 Split a window. Move, remove split bars.

AMA4.1.2.2 Rozd¢lovat okno. Pfesouvat a odstraiiovat rozdéleni pricek.

AMA4.1.2.3 Hide, show rows, columns, worksheets.
AM4.1.2.3 Skryvat a zobrazovat fadky, sloupce a listy.

AMA4.2 Functions and Formulas

AMA4.2 Funkce a vzorce

AM4.2.1 Using Functions and Formulas
AMA4.2.1 Pouiiti funkci a vzorcii

AM4.2.1.1 Use date and time functions: today, now, day, month, year.

AM4.2.1.1 Pouzivat funkci datum a ¢as: dnes, nyni, den, mésic, rok.

AM4.2.1.2 Use mathematical functions: rounddown, roundup, sumif.

AM4.2.1.2 Pouzivat matematické funkce: rounddown, roundup, sumif.

AMA4.2.1.3 Use statistical functions: countif, countblank, rank.

AM4.2.1.3 Pouzivat statistické funkce: countif, countblank, rank.

AM4.2.1.4 Use text functions: left, right, mid, trim, concatenate.
AM4.2.1.4 Pouzivat textové funkce: zleva, zprava, Cast, procistit,

concatenate.

AM4.2.1.5 Use financial functions: fv, pv, pmt.
AM4.2.1.5 Pouzivat finan¢ni funkce: budhodnota, souchodnota, platba.

AM4.2.1.6 Use lookup functions: vlookup, hlookup.
AM4.2.1.6 Pouzivat vyhledavaci funkce: vvyhledat, svyhledat.
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AM4.2.1.7 Use database functions: dsum, dmin, dmax, dcount,
daverage.

AM4.2.1.7 Pouzivat databazové funkce: dsuma, dmin, dmax, dpocet,
dprimeér.

AMA4.2.1.8 Create a two-level nested function.

AM4.2.1.8 Vytvotit dvé-trovné vnofené funkce.

AM4.2.1.9 Use a 3-D reference within a sum function.
AM4.2.1.9 Pouzivat 3D odkazy v ramci funkce suma.

AMA4.2.1.10Use mixed references in formulas.

AM4.2.1.10Pouzivat smiSené¢ odkazy ve vzorcich.

AMA4.3 Charts
AM4.3 Grafy

AMA4.3.1 Creating Charts
AMA4.3.1 Vytvaieni grafii

AMA4.3.1.1 Create a combined column and line chart.

AM4.3.1.1 Vytvaret kombinovany sloupcovy a spojnicovy graf.

AM4.3.1.2 Add a secondary axis to a chart.
AM4.3.1.2 Pridavat vedlejsi osy do grafu.

AM4.3.1.3 Change the chart type for a defined data series.
AM4.3.1.3 Zménit typ grafu pro definované datové tady.

AMA4.3.1.4 Add, delete a data series in a chart.
AMA4.3.1.4 Ptidavat a odstranovat datové fady v grafu.

AMA4.3.2 Formatting Charts
AMA4.3.2 Formatovani grafii

AM4.3.2.1 Re-position chart title, legend, data labels.
AM4.3.2.1 Zménit pozici nazvu grafu, legendy a popiski dat.
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AM4.3.2.2 Change scale of value axis: minimum, maximum number to
display, major interval.
AM4.3.2.2 Zménit méfitko osy hodnot: minimalni a maximalni pocet

zobrazeni, hlavni interval.

AM4.3.2.3 Change display units on value axis without changing data
source: hundreds, thousands, millions.
AM4.3.2.3 Zménit zobrazovaci jednotky na ose hodnot bez zmény

zdroje dat: na stovky, tisice, miliony.

AM4.3.2.4 Format columns, bars, plot area, chart area to display an
image.
AM4.3.2.4 Formatovat sloupce, zobrazovanou oblast, oblast grafu pro

zobrazovani obrazku.

AMA4.4 Analysis
AM4.4 Analyza

AM4.4.1 Using Tables
AMA4.4.1 PouZivani tabulek

AM4.4.1.1 Create, modify a pivot table/datapilot.
AM4.4.1.1 Vytvaret a upravovat kontingenéni tabulky / privodce daty.

AM4.4.1.2 Modify the data source and refresh the pivot table/datapilot.
AM4.4.1.2 Zménit zdroj dat a aktualizovat kontingen¢ni tabulky /
pravodce daty.

AM4.4.1.3 Filter, sort data in a pivot table/datapilot.
AM4.4.1.3 Filtrovat a tfidit data v kontingen¢ni tabulce / priivodce
daty.

AM4.4.1.4 Automatically, manually group data in a pivot table/
datapilot and rename groups.
AM4.4.1.4 Automaticky a manualné seskupovat data v kontingen¢ni

tabulce / privodce daty a pejmenovavat skupiny.
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AMA4.4.1.5 Use one-input, two-input data tables/multiple operations
tables.
AM4.4.1.5 Pouzivat jedno-vstupy, dvou-vstupy dat tabulek / vice

operaci tabulek.

AMA4.4.2 Sorting and Filtering
AMA4.4.2Razeni a filtrovini

AM4.4.2.1 Sort data by multiple columns at the same time.
AM4.4.2.1 Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich najednou.

AM4.4.2.2 Create a customized list and perform a custom sort.

AM4.4.2.2 Vytvaret vlastni seznam a provést vlastni fazeni dat.

AM4.4.2.3 Automatically filter a list in place.

AM4.4.2.3 Automatické filtrovani seznamu v misté.

AM4.4.2.4 Apply advanced filter options to a list.

AM4.4.2 .4 Pouzivat rozsiteny filtr v seznamech.

AM4.4.2.5 Use automatic sub-totalling features.
AM4.4.2.5 Pouzivat automatické souhrny

AM4.4.2.6 Expand, collapse outline detail levels.

AM4.4.2.6 Rozbalovat a sbalovat urovné detailu osnovy.

AM4.4.3 Scenarios
AMA4.4.3 Scéndie

AMA4.4.3.1 Create named scenarios.

AM4.4.3.1 Vytvaret pojmenované scénaie.

AMA4.4.3.2 Show, edit, delete scenarios.

AM4.4.3.2 Zobrazovat, upravovat a odstraiiovat scénare.

AM4.4.3.3 Create a scenario summary report.

AM4.4.3.3 Vytvéiet souhrnnou zpravu ze scénafe.
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AMA4.5 Validating and Auditing

AMA4.5 Ovérovani a kontrola

AMA4.5.1 Validating
AMA4.5.1 Ovéiovani

AMA4.5.1.1 Set, edit validation criteria for data entry in a cell range like:
whole number, decimal, list, date, time.

AM4.5.1.1 Nastavovat a upravovat hodnotici kritéria pro zadavani dat
do bunék jako: celé ¢islo, desetinné ¢islo, seznam, datum a

v

cas.

AM4.5.1.2 Enter input message and error alert.

AM4.5.1.2 Zadavat vstupni zpravy a chybova upozornéni.

AM4.5.2 Auditing
AMA4.5.2 Kontrola

AMA4.5.2.1 Trace precedent, dependent cells. Identify cells with missing
dependents.

AM4.5.2.1 Sledovat ptedchozi, zavislé bunky. Urcit bunky s
chybéjicimi zavislymi.

AMA4.5.2.2 Show all formulas in a worksheet, rather than the resulting
values.

AM4.5.2.2 Zobrazovat vSechny vzorce v listu, spiSe nez vysledné

hodnoty.

AMA4.5.2.3 Insert, edit, delete, show, hide comments/notes.
AM4.5.2.3 Vkladat, upravovat, odstraiiovat, zobrazovat a skryvat

komentatre nebo poznamky.
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AMA4.6 Enhancing Productivity
AMA4.6 Zvyseni produktivity

AM4.6.1 Naming Cells
AM4.6.1 Pojmenovani bunék

AM4.6.1.1 Name cell ranges, delete names for cell ranges.
AM4.6.1.1 Pojmenovavat oblasti bun€k, odstranovat pojmenovani

oblasti bunék.

AM4.6.1.2 Use named cell ranges in a function.

AM4.6.1.2 Pouzivat pojmenované oblasti bun¢k ve funkci.

AMA4.6.2 Paste Special
AMA4.6.2 VioZit jinak

AM4.6.2.1 Use paste special options: add, subtract, multiply, divide.
AM4.6.2.1 Pouzivat specialni moznosti vklddani obsahu schranky:

s¢itani, od¢itani, ndsobeni a déleni vkladanych dat.

AM4.6.2.2 Use paste special options: values /numbers, transpose.
AM4.6.2.2 PouZivat specidlni moznosti vklddani obsahu schranky:

vkladani hodnot nebo ¢isel a transpozice.

AMA4.6.3 Templates
AMA4.6.3 Sablony

AM4.6.3.1 Create a spreadsheet based on an existing template.C
AMA4.6.3.1 Vytvotit novy sesit v tabulkovém procesoru na zakladé

stavajicich Sablon.

AM4.6.3.2 Modify a template.
AMA4.6.3.2 Upravovat Sablonu.
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AMA4.6.4 Linking, Embedding and Importing
AMA4.6.4 Propojeni, vkladani a importovani dat

AM4.6.4.1 Insert, edit, remove a hyperlink.
AM4.6.4.1 Vkladani, upravovani a odstranovani hypertextového

odkazu.

AM4.6.4.2 Link data within a spreadsheet, between spreadsheets,
between applications.

AM4.6.4.2 Propojovat data v ramci seSitu tabulkového procesoru, mezi
dvéma sesity tabulkovych procesori a mezi raznymi

aplikacemi.

AM4.6.4.3 Update, break a link.
AM4.6.4.3 Aktualizovat a rusit propojeni dat.

AM4.6.4.4 Import delimited data from a text file.
AM4.6.4.4 Importovat odd€lovacem oddélena data z textového

souboru.

AM4.6.5 Automation
AMA4.6.5 Automatizace

AM4.6.5.1 Record a simple macro like: change page setup, apply a
custom number format, apply autoformats to a cell range,
insert fields in worksheet header, footer.

AM4.6.5.1 Zaznamenavat jednoduchd makra, jako je: zména vzhledu
stranky, pouziti vlastniho c¢iselného formatu, pouZiti
automatického formatu na oblast bunék, vkladani poli do

zahlavi nebo zapati listu.

AM4.6.5.2 Run a macro.
AM4.6.5.2 Spoustét makra.

AM4.6.5.3 Assign a macro to a custom button on a toolbar.

AM4.6.5.3 Prifadit makro k vlastnimu tlacitku na panelu nastroja.

39



AMA4.7 Collaborative Editing
AMA4.7 Spoluprace pri upravach

AMA4.7.1 Tracking and Reviewing
AMA4.7.1 Sledovani a revize

AM4.7.1.1 Turn on, off track changes. Track changes in a worksheet
using a specified display view.
AM4.7.1.1 Zapnout a vypnout sledovani zmén. Vyuzivat specialni

zobrazeni pro sledovani zmén.

AMA4.7.1.2 Accept, reject changes in a worksheet.

AM4.7.1.2 Pfijmout a odmitnout zmény v listu.

AM4.7.1.3 Compare and merge spreadsheets.
AM4.7.1.3 Porovnavat a slu¢ovat tabulky.

AMA4.7.2 Security
AM4.7.2 Bezpecnost

AM4.7.2.1 Add, remove password protection for a spreadsheet: to
open, to modify.
AMA4.7.2.1 Ptidat a odebrat heslo pro ochranu tabulky:

k neopravnénému otevieni ¢i upravam.

AMA4.7.2.2 Protect, unprotect cells, worksheet with a password.
AM4.7.2.2 Zamknout a odemknout buniky nebo list s pouZitim hesla.

AMA4.7.2.3 Hide, unhide formulas.
AM4.7.2.3 Skryt a zobrazit vzorce.

(9)
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5 Porovnani ECDL Advanced sylabu se sylaby pro predmét

Informatika 1 na CZU v Praze

Z duvodu studii na CZU v Praze je vyuZita osnova Informatiky 1, podle které je zde
vyucovano. Proto je vytvofeno srovnani Informatiky 1 a ECDL Advanced sylabt pro
zpracovani textu a tabulkového procesoru. Piesné znéni osnovy predmétu Informatika 1. je

umisténa v bodu Ptilohy.

5.1 Obsah predmétu Informatika 1

Sylabus pro pfedmét Informatika 1obsahuje cvi€eni, které je zaméfeno na aplikace

Excel a Word. Tyto aplikace jsou soucasti balicku Microsoft Office.

5.1.1 Excel 2007

Informatika 1 se vénuje kapitoldm, tykajici se aplikace Excel. Pfiblizeny jsou tyto

okruhy.

e formatovani, prace s bunikami a listy
- podminéné formatovani, pojmenovani bun€k, rozsifené moznosti vkladani obsahu

schranky

e funkce
- matematické funkce pro zaokrouhlovani, statistické funkce pro podminény pocet a
podminény soucet, finan¢ni funkce pro zjiStovani soucasné a budouci hodnoty,
vyhledavaci funkce, databazové funkce, tvorba vnofenych funkci, smiSené odkazy ve

vzorcich

o grafy

- kombinovany graf

e filtrace dat, kontingen¢ni tabulka
- fazeni dat podle vice kritérii, automaticka filtrace, rozSiteny filtr, automatické

souhrny, kontingen¢ni tabulka
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5.1.2 Word 2007

Aplikace Word, kterd je také piiblizena v Informatice 1, se zaméfuje na nize

uvedené okruhy.

e formatovani
- rozSifené moznosti hledani a nahrazovani, nastaveni toku textu, aktualizace

odstavcovych stylt

e odkazy
- titulky u grafickych objektt a tabulek, poznamky pod Carou a vysvétlivky, zalozky

a kiizové odkazy, vkladani poli, pole se vzorcem v tabulce

e formulafe, Sablony, propojeni
- tvorba formuldfovych poli, tvorba a Uprava uzivatelskych Sablon, hypertextové

odkazy, polozky automatického textu, tvorba obsahu dokumentu, tvorba maker

e roz§ifené moznosti

- dokumenty hromadné korespondence, datové zdroje, revize dokumentu (10)

5.2 Srovnani Informatiky 1 a sylabu Advanced zpracovani textu

Nyni se provede srovnani sylabu pro predmét Informatiky 1 a sylabu Advanced

zpracovani textu, které jsou provozovany v aplikaci Microsoft Office Word.

Kapitola formatovani, ktera je uvedena v sylabu pro Informatiku 1, se shoduje se
sylabem ECDL Advanced zpracovani textu pouze v bodech rozsitené moznosti hledani a
nahrazovani formatu pisma a odstavce, dale nastaveni toku textu a aktualizace
odstavcovych styli. ECDL Advanced zpracovani textu vyzaduje vice znalosti tykajici se
téchto okruhii. Naptiklad u bodu s nazvem text, je jeSt¢ mimo moznosti obtékdni textu a
volby pro hleddani a nahrazovani formatu pisma a odstavce, a navic vkladani dat ze

schranky.

V dal§im bod¢ odstavce pozaduje ECDL Pokrocilé zpracovani textu tadkovani
V odstavcich a pouziti ¢islovani ve viceuroviiovém seznamu, coz v Informatice 1 neni.
V bodu styly se shoduje aktualizace odstavcovych styli a jesté navic u ECDL Advanced

zpracovani textu je aktualizace stylli pisma.

42



Dalsi body, které jsou obsazeny v ECDL Advanced zpracovani textu, jsou sloupce

a tabulky, v Informatice 1 nejsou viibec probirany.

Dalsi bod, ktery se vyzaduje, se nazyva odkazy. V sylabu Informatiky 1 jsou
k tomuto okruhu probirany titulky u grafickych objektu a tabulek, poznamky pod ¢arou a
vysvétlivky, zalozky a kiizové odkazy, vkladani poli a pole se vzorcem v tabulce, tyhle
vSechny se shoduji se sylabem pro ECDL Advanced zpracovani textu. Navic jesté v
sylabu ECDL Advanced zpracovani textu existuji dalsi pozadavky, tykajici se rejstiiku a

seznamu a podrobnéjsi znalosti o titulkach, jako jsou titulkové stitky ¢i ¢islovani titulkd.

U Informatiky 1 u bodu formulafe, Sablony a propojeni nalezneme pozadavky,
slouzici ke splnéni téchto tkoli a to je tvorba formuldfovych poli, tvorba a Uprava
uzivatelskych Sablon, hypertextové odkazy, polozky automatického textu, tvorba obsahu
dokumentu a tvorba maker. Tyto pozadavky z Informatikyl se shoduji se sylaby pro ECDL
Advanced zpracovani textu. Jako bylo u predchazejicich bodu, i zde je pozadovano u

ECDL Advanced zpracovani textu vice znalosti a dovednosti nez je tomu u Informatiky 1.

U ECDL Advanced zpracovani textu je navic pozadovdno nejen vytvoreni
formulafe, ale i pfidani napovédy do onoho formulafe a odemknout ¢i uzamknout

formulafr.

U dalsiho bodu s ndzvem Propojeni je nejen hypertextovy odkaz, ale také vkladani

dat do dokumentu a jejich zobrazovani jako objekt a dale upravovani vloZenych udaju.

Posledni bod sylabu pro Informatiku 1 obsahuje rozSifené moZnosti, coZ jsou
dokumenty hromadné korespondence, datové =zdroje, revize dokumentu. VSechny
pozadavky se kryji s poZzadavky sylabu pro ECDL Advanced zpracovani textu. K t€émto
pozadavklim patii navic jest€ bezpecnost a kapitola pfiprava vystupl, ve kterych jsou
obsazeny oddily a nastaveni dokumentu.

V ECDL Advanced zpracovani textu se po uchazeCich pozaduje veétSi mnozstvi
znalosti a dovednosti nez je tomu u sylabu Informatiky 1. Informatika 1 je mén¢ naro¢na.

Ze vSech bodu vyplyva, ze ke splnéni pozadavki sylabu ECDL Advanced zpracovani textu

je zapotiebi vice znalosti a dovednosti, neZ je tomu u sylabu pro Informatiku 1.
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Tabulka 1 Vysledky v porovnani Informatiky 1 a ECDL Advanced pro textovy editor

Word 2007

ECDL Advanced zpracovani
textu

ECDL Advanced navic
poZaduje

formatovani

formatovani

rozsifené moznosti hledani a
nahrazovani, nastaveni toku
textu, aktualizace
odstavcovych stylt

obtékani textu, moznosti
hledani a nahrazovani, moznosti
vkladani dat ze schranky,
absolutni a relativni fadkovani
V odstavcich, vicetroviiové
¢islovani, aktualizovat styly
odstavct a pisma, sloupce,
tabulky

moznosti vkladani dat ze
schranky, absolutni a relativni
fadkovani v odstavcich,
viceurovinové ¢islovani,
aktualizovat styl pisma,
sloupce, tabulky

odkazy

odkazy

titulky u grafickych objektti a
tabulek, poznamky pod ¢arou
a vysvétlivky, zalozky a
ktizové odkazy, vkladani poli,
pole se vzorcem v tabulce

titulky u grafickych objektti a
tabulek, poznamky pod ¢arou a
vysvétlivky, titulkové Stitky,
¢islovani titulkd, rejstiiky a
seznamy, zalozky a kiizové
odkazy, vkladani poli, vkladat
pole se vzorcem pro soucet
hodnot v tabulce

titulkové stitky, ¢islovani
titulkd, rejstiiky a seznamy

formulare, Sablony,
propojeni

zvySeni produktivity

tvorba formularovych poli,
tvorba a Uprava uzivatelskych
Sablon, hypertextové odkazy,
polozky automatického textu,
tvorba obsahu dokumentu,
tvorba maker

tvorba formulari s moznosti
formulafovych poli, piidavat
napoveédu formularového pole,
upravovat Sablony,
hypertextové odkazy,
propojovani dat z dokumentu,
aktualizovat propojeni, vkladani
dat do dokumentu, pouziti
automatického formatovani
textu, automatické korekce
textu, pouziti polozek
automatického textu, tvorba
maker

pridavat napovédu
formularového pole,
propojovani dat z dokumentu,
aktualizovat propojeni, pouZiti
automatického formatovani
textu, automatické korekce
textu

rozsirené moznosti

spoluprace pri upravach

dokumenty hromadné
korespondence, datové zdroje,
revize dokumentu

hromadna korespondence,
sledovani a posuzovani, hlavni
dokumenty, bezpecnost

bezpecnost

priprava vystupu

oddily, nastaveni dokumentu

oddily, nastaveni dokumentu
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5.3 Srovnani Informatiky 1 a sylabu Advanced tabulkovy procesor

Nyni se provede porovnani Sylabt pro pifedmét Informatiky 1 a pro ECDL
Advanced tabulkovy procesor. Tato kapitola je vyuzivana v aplikaci Microsoft Office

Excel.

Prvni bod Informatiky 1 nazyvajici se formatovani a prace s buiikami a listy je
zaméeien na podminéné formatovani, pojmenovani bun¢k a rozsifené moznosti vkladani
obsahu schranky, to vSe se shoduje se sylabem pro ECDL Advanced tabulkovy procesor,

ktery navic obsahuje pouziti vytvofeného vlastniho formatu ¢isel a praci s pracovnimi listy.

Dalsim bodem Informatiky 1 je pouzivani funkci. U této kapitoly se Informatika 1 a
ECDL Advanced tabulkovy procesor shoduji takika ve vSech bodech, a to
Vv matematickych pro zaokrouhlovéni, statistickych pro podminény pocet a soucet,
finan¢nich pro zjisténi soucasné a budouci hodnoty, vyhledavacich a databazovych funkci,
tvorbu vnotfenych funkci a smiSené¢ odkazy ve vzorcich. ECDL Advanced tabulkovy
procesor jesté ke vSem témto funkcim pozaduje znalosti a dovednosti ve funkci pro datum

a Cas, textovou funkci a pouziti 3D odkazt v ramci funkce suma.

Informatika 1 v bodé grafy poZzaduje uméni pracovat s kombinovanym grafem.

Stejné je tomu u ECDL Advanced, ktery ale jesté vyzaduje i formatovani grafu.

Posledni bod, ktery najdeme v Informatice 1 v sekci vénované Excelu je filtrace dat
a kontingenc¢ni tabulka. Informatika 1 poZaduje u téchto cviceni znalosti a dovednosti pro
fazeni dat podle vice kritérii, automatickou filtraci, rozsifeny filtr, automatické souhrny,
tvorbu a pouziti kontingen¢ni tabulky. Tyto body se kryji se sylabem pro ECDL Advanced
tabulkovy procesor, ktery ofekava dalsi znalosti, jako jsou vytvatet vlastni seznam a

provést vlastni fazeni dat, rozbalovat a sbalovat urovné detailt v prehledech.

Ke vSem bodim, které uvadi Informatika 1 jest¢ ECDL Advanced tabulkovy
procesor pozaduje body tykajici se scénaiti, ovétfovani kritérii pro zadavani dat do bunék,
sledovani zavislosti bun¢k ve vypoctech, Sablon, propojeni, vkladani a importovani dat,

vyuzivani specidlniho zobrazeni pro sledovani zmén, maker a bezpe€nosti.

Z vySe uvedeného vyplyva, ze sylabus pro ECDL Advanced tabulkovy procesor
vyzaduje vice znalosti a dovednosti k tispéSnému zvladnuti testu nez je tomu u sylabu pro

pfedmét Informatiky 1.
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Tabulka 2 Vysledky v porovnani Informatiky 1 a ECDL Advanced pro tabulkovy procesor

Excel 2007

Advanced tabulkovy procesor

ECDL Advanced navic
poZaduje

formatovani, prace s buiikkami a
listy

formatovani

podminéné formatovani,
pojmenovani bungk, rozsirené
moznosti vkladani obsahu
schranky

automaticky format nebo styl
tabulky pro oblast bun¢k,
podminéné formatovani, vyvaret
vlastni formaty Cisel, prace

S pracovnimi listy

vytvafet vlastni formaty
Cisel a préci s pracovnimi

listy

funkce

funkce a vzorce

matematické funkce pro
zaokrouhlovani, statistické
funkce pro podminény pocet a
soucet, finan¢ni funkce pro
zjistovani soucasné a budouci
hodnoty, vyhledavaci a
databazové funkce, tvorba
vnofenych funkci, smiSené
odkazy ve vzorcich

funkce pro datum a cas,
matematické funkce, statistické
funkce, textové funkce, finanéni
funkce, vyhledéavaci funkce,
databazové funkce, dvé-tirovné
vnotené funkce, 3D odkazy

v ramci funkce suma, smiSené
odkazy ve vzorcich

funkce pro datum a cas,
textové funkce, 3D
odkazy v ramci funkce
suma

grafy

grafy

kombinovany graf

kombinovany graf, formatovani
grafi

formatovani grafi

filtrace dat, kontingen¢ni
tabulka

analyza

fazeni dat podle vice kritérii,
automaticka filtrace, rozsitfeny
filtr, automatické souhrny,
kontingencni tabulka

kontingen¢ni tabulka, fazeni dat
podle vice kritérii, vlastni
seznamy, automaticky filtrovat
data, rozsiteny filtr, automatické
souhrny, scénaie

vlastni seznamy, scénafe

ovérovani a kontrola

ovetovani kritérii pro zadavani
dat do bunék, sledovani
zavislosti bunék ve vypoctech

ovétovani kritérii pro
zadavani dat do bunék,
sledovani zavislosti bunék
ve vypoctech

zvySeni produktivity

pojmenovani bunék, moznosti
vkladani obsahu schranky,
Sablony, propojeni, vkladani a
importovani dat, makra

pojmenovani bunek,
moznosti vkladani obsahu
schranky, Sablony,
propojeni, vkladani a
importovani dat, makra

spoluprace pri upravach

vyuzivani specialniho zobrazeni
pro sledovani zmén, a
bezpecnosti

vyuzivani specialniho
zobrazeni pro sledovani
zmén, a bezpecnosti
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6 Tvorba vzorovych prikladi pro vybrané ulohy

Pro procviceni ECDL Advanced sylabi pro zpracovéani textu a tabulkového
procesoru jsou zvoleny piiklady, které objasni problematiku nékterych casti v ECDL
Advanced sylabech pro zpracovani textu a tabulkového procesoru. Jsou vybrany dva
piiklady ze sylabu pro zpracovani textu, a to problematika tykajici se sloupct a tvorba
zalozek a ktizovych odkazl, dale tii ptiklady ze sylabu tabulkovy procesor, jako jsou
funkce sumif, kombinovany graf a podminéné formatovani. Tyto vytvofené ptiklady
otestuji zaci 3. ro¢niku Stfedni $koly zemédélské a potravinaiské v Klatovech a zaroven

dojde Kk zjisténi, na jaké znalostni urovni zaci 3. ro¢niku jsou.

6.1 Sloupce

Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy

By Ij ¥= Konce ~
= £3) Cislovani fadkd -

Okraje Orientace Velikost Sloupce
- - - ~  be Délenislov ~

vzhled stranky {F]

6.1.1 Vysvétleni

Sloupce slouzi k rozdé€leni textu do dvou nebo vice sloupct. Tlacitko sloupce se
nachdzi na karté Rozlozeni stranky ve skupin¢ Vzhled stranky. Postup pfi tvorbé sloupcti
zni: nejdiive se musi oznacit text, ktery ma byt rozdé€len do sloupct. Poté kliknout na
tlacitko sloupce, které se rozbali do vice moznosti. Pro pfesnéjsi udaje tykajici se sloupci,
se vybere moznost Dalsi sloupce. Zobrazi se dialogové okno, kde se mlze zvolit pocet
sloupcti, nastavit Sifky sloupcii, mezery mezi nimi, vlozit ¢ary mezi sloupce. Pro pozdéjsi
zmény je moZzno si znovu oteviit dialogové okno s ndzvem Dalsi sloupce a ucinit potiebné

upravy.

6.1.2 Zadani prikladu

Ve slozce Piiklady si oteviete soubor s nazvem ,.clanek.docx®. S textem, jehoz
nadpis zni ,,Ministerstvo Skolstvi: Novinky v oblasti ECDL - platné od 1. 1. 20117, tedy
pouze s prvnim odstavcem, proved'te rozdé€leni do sloupct. Rozdéleni sloupct uciiite bez
nadpisu. Pro upravu pouzijte tfi sloupce, které budou mit sitku 5,3 cm. Mezi sloupce vlozte

cary. Text, ktery je rozdélen na sloupce, zarovnejte do bloku.
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Obrazek 5 Priklad Sloupce
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Ministerstvo Skolstvi: Novinky v oblasti ECDL - platné od 1. 1. 2011

.V oblasti ECDL bude MSMT akreditovat pouze takové poéitadové kurzy, které budou zaméfeny na viechny

_ oblasti po¢itadové gramotnosti dle mezindrodniho ECDL Sylabu (vefejné dostupny dokument definujici

~ poéitatovou gramotnost) a zakonéeny ovéfenim ziskanich zmalosti a dovednosti formou zkousek dle

_ | mezndrodniho konceptu ECDL. Souédstiuéebniho planu viech nové akreditovanych kurzi v této oblasti tedy
- musibyt viechny nasledujici moduly:

1]
Modul 1: Zdkladni pojmy informaénich technologii
Modul 2: Price s poéitatem a sprava soubori
Modul 3: Textové editory
- Modul 4: Tabulkové procesory

ST N . . -

Stranka:1z1 | Slova:192 | ¢ Cestina (Ceska republika) “ EEIEE

E

6.1.3 Testovani zaku

Po vysvétleni zacali Zaci pracovat na prikladu. Postupovali podle zadani, spravné
provedli rozdé€leni do sloupct s ¢arou mezi nimi a zarovnani textu do bloku. Bezchybné
splnilo tento piiklad osm z deseti zaki. U dvou se vyskytl problém s nastavenim Sitky

sloupcti. Tento ptiklad Zaci zvladli bez vétsich komplikaci.

6.2 Zalozky a krizové odkazy

Domi VioZeni RozloZeni stranky

Q@ |2

Hypertextowy ZaloZka KfiZowy
odkaz odkaz

Odkazy

6.2.1 Vysvétleni

Zalozka a ktizovy odkaz se nachazi na karté VloZeni ve skupiné Odkazy. A poté

se zvoli jednotlivé tladitko, podle toho co se ma vytvofit.
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Zalozka

Zalozka oznacuje urCité misto nebo vybrany text, ke kterému se zadd nazev
aoznaci se, aby se k nému mohlo pozdéji vratit. Naptiklad oznaclit text, ktery ma byt
pozdéji upraven. Namisto hledani tohoto textu prochazenim dokumentu se k nému muze

pfejit pomoci dialogového okna Zalozka.

Pokud ma byt pfidana zalozka, musi se nejdiive oznacit text nebo polozka. Poté se
musi otevfit dialogové okno jménem Zalozka, kde je k dispozici Nazev zalozky, do které
se zada nazev, jez nesmi obsahovat mezery a klikne se na tlaCitko Ptidat. Zalozka by se
méla zobrazit v hranatych zévorkach. Pokud ne, musi se zménit nastaveni v Microsoft
Office, pod tla¢itkem Moznosti aplikace Word. Klepnout na moznost Upfesnit a zaskrtnout

policko Zobrazit zalozky v ¢asti Zobrazit obsah dokumentu.

Ptrechod na urcitou zélozku docilime tim, ze opét na karté Vlozeni, ve skupiné
Odkazy se klikne na tlacitko Zalozka a zobrazi se stejné dialogové okno jako predtim.

Musi se oznacit nazev polozky, na kterou se ma piejit a zmacknout tlacitko Piejit na.

V tom samém dialogovém okné s ndzvem Zalozka se také mize zalozka odstranit.

K¥iZovy odkaz
Ktizovy odkaz upotiebime piedevSim v rozsédhlejSich textech. Kitizovy odkaz
odkazuje na polozku, ktera je umisténa v jiné ¢asti dokumentu. K#izové odkazy je mozné

vytvofit pro nadpisy, poznamky pod ¢arou, zalozky, titulky nebo ¢islované odstavce.

Do dokumentu zadejte uvozovaci text pro kiizovy odkaz. Kurzor umistit na misto

Vv textu, kde se méa odkazovat na jiny prvek jiz obsaZeny v predeslém textu.

Poté se musi oteviit dialogové okno sndzvem Kiizovy odkaz, v némz se
nachazi rozeviraci seznam Typ odkazu, kde se ma zvolit typ polozky, na kterou se ma
vytvorit odkaz, naptiklad nadpis. V dal§im rozeviracim seznamu Vlozit odkaz na kliknout
na typ polozky, kterou se ma do dokumentu vlozit naptiklad text nadpisu. V nabidce pod
typ polozky, oznacit konkrétni polozku, na niz se chce odkazovat. Naptiklad v poli Pro

nadpis se potom zobrazi seznam vSech nadpist zformatovanych pomoci stylu.

Aby uzivatel mohl ptejit pfimo na odkazovanou polozku, je potieba zaSkrtnout
policko Hypertextovy odkaz. Poté Potvrdime dialogové okno tlacitkem Vlozit a pak jej

uzavieme tladitkem Zavrit.
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6.2.2 Zadani prikladu

Ve slozce Priklady si oteviete soubor s ndzvem internet.docx. V nasledujicim textu
budete mit za ukol vytvofit zalozku a kiizovy odkaz. Nejdiive vytvoite zalozku k nadpisu
odstavce Vyhledavani v internetu pod nazvem Vyhledavani. Dalsi kol je, ze za nadpis Jak
funguje prifad’te kiizovy odkaz z nadpisu Internet, ktery bude mit i volbu hypertextového

odkazu.

Obrazek 6 Priklad Zalozka a kl"l'iovy odkaz
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* Zaklady vyhledavani na internetu

Internet

Internet vznikl v Americe jako tajny vojensky projekt v dobé studené valky. Spolecnost
ARPA vytvorila v roce 1969 prvni uzel celosvétové sité. Béhem 70. let rostla cela sit
zavratnym tempem a netrvalo dlouho a ARPANET piesdhl hranice Spojenych stitt a stal se
mezindrodni siti, které se zacalo fikat INTERNET (INTER — mezindrodni, NET-sit). V roce
1991 vznika World wide web, tedy standard pro pfenos hypertextovych a grafickych

. informaci. Diky www, tedy internetovym strankam, se internet stal pfistupnym i pro bézné o

- uzivatele. 3
I Il [
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6.2.3 Testovani zaku

U tohoto ptikladu se vyskytly vétsi problémy, nez tomu bylo u piedchoziho. Zde
zéci deélali chyby hlavné z nepozornosti a Spatného pochopeni zadani. Pouze Ctyfi zaci
splnili ptiklad slozeny ze zédlozky a ktizového odkazu na vybornou. U dalSich ¢tyi vnikl
problém ze Spatného precteni zadani, jez vedlo k pfidani zalozky ke Spatnému nadpisu, ale
postup K vytvoteni byl spravny. Chyby u kiizového odkazu vnikly také z nepochopeni
zadani a $patného ptifazeni kiizového odkazu. Jeden z zaku obratil nadpis, za néz mél byt
pritfazen kiizovy odkaz a kiizovy odkaz, a druhy ptidal Spatny nadpis jako kiizovy odkaz.
Sest z deseti zaki méli dobfe zalozku a osm z deseti kiizovy odkaz. Z piikladu vyplyva, ze

vSechny vzniklé chyby vzesli vétSinou z nepozornosti zakd.
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6.3 Funkce Sumif

6.3.1 Vysvétleni

Funkce Sumif je jednou z matematickych funkci. Pomoci této funkce Ize vypocitat
soucet hodnot v oblasti, které spliuji zadané kritérium. Predpokladejme napiiklad, ze ve
sloupci obsahujicim ¢isla chcete secist pouze hodnoty, které jsou vétsi nez 10. Miizete

pouzit nasledujici vzorec: =SUMIF(AL:A5;"">10")

Obrazek 7 Priklad Sumif 1

A B C
1 5 46 SUMIF(A1:AS5;"=10")
2 a
3 20
4 15
5 11

V tomto ptipadé se kritérium pouZziva u stejnych hodnot, jejichZ soucet se provadi.
Pokud chcete, mizete kritérium pouZit u jedné oblasti a secist odpovidajici hodnoty v jiné

oblasti.

Syntaxe: SUMIF(oblast;kritéria;[soucet])
Funkce sumif obsahuje argumenty oblast, kritéria a soucet.

Oblast je povinny argument. Jde o oblast bun¢k vyhodnocovanou pomoci daného
kritéria. Buniky v jednotlivych oblastech musi pfedstavovat ¢isla nebo nazvy, matice ¢i

odkazy, které obsahuji ¢isla. Prazdné a textové hodnoty jsou ignorovany.

Kritéria je také povinny argument. Jde o kritérium vyjadiené Cislem, vyrazem,
odkazem na builku, textem nebo funkci, které definuje buiky, jez maji byt secteny.
Kritérium miize mit naptiklad nasledujici podoby: 10, ">10", A2, "10", "auto" nebo
DNES(). Textova kritéria nebo kritéria obsahujici logické ¢i matematické symboly musi

byt uzaviena v uvozovkach (*"). U Ciselnych kritérii nejsou uvozovky nutné.

Soucet je nepovinny argument. Jde o buiky, které budou secteny v ptipade€, ze
chcete secist jiné bunky nez jaké jsou zadany v argumentu oblast. Pokud je argument
soucet vynechan, secte aplikace Excel burniky zadané v argumentu oblast (tedy buiky, u
kterych je pouZito zadané kritérium). Oblast dana argumentem soucet nemusi mit stejnou

velikost a tvar jako argument oblast.
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6.3.2 Zadani prikladu

Ve slozce Priklady si oteviete soubor s nazvem ,,produkce mleka.xIsx“ List 1 a
vypocitejte pomoci funkce sumif produkci mléka, ktera v nasledujicich zemi piesahuje
10 000 (tis.) t mléka. Déle naléznéte celkovy pocet téch dojnic, u kterych ve sloupecku
produkce mléka (tis. t) je produkce vyssi nez 10 000.

Obrazek 8 Priklad Sumif 2
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© Zikladni charakteristiky produkce mléka v zemich EU v roce 2006
zemé produkce | pocet dojnic | uZitkovoest | produkce na =
2 mléka (tis. t) (tis. ks) (kg /rok) |obyvatele (kg)
3 | Ceskd republika 2767, 417 6542 263
4 |Francie 24195 3861 6084} 385
5 Némecko 27 955 4 030] 6 845 339)
6 Polsko 11 570] 2637 4533 314
7 | Slovenske 1 092 193] 6 802 203
8 | Velka Britanie 14 339 2 010] 7035 237
9 Rakousko 3 147 527 5 903 381
M 4 b | Listl List2 List3 < Ed ! i
Pfipraven

6.3.3 Testovani zaku

Ptiklad splnili Zaci bez vétSich problémi. Postupovali podle zadani a prvni ¢ast, kde
jsou pouzity jen povinné argument (oblast a kritéria), vytvofili bez komplikaci. Jeden
z 74kt udé¢lal druhy vypocet s nepovinnym argumentem (soucet) chybné, a to tak, ze v

argumentech oblast a soucet obratil pozadované sloupce.

6.4 Kombinovany graf

Daomi VioZeni RozloZeni stranky Wzorce

il @kl )

Sloupcovy Spmmcovy Vyse(ovy Prunovy Plosny Bodovy Dalsi
4 grafy ~
Grafy (Fi

6.4.1 Vysvétleni

Chcete-li v grafu zvyraznit rizné typy informaci, je mozné do tohoto grafu sloucit
dva nebo vice typt grafii. MiZete napiiklad kombinovat sloupcovy graf se spojnicovym

grafem za ucelem okamzitého vizualniho efektu, ktery mtize usnadnit pochopeni grafu.
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Nasledujici postup vam pomuze vytvotit kombinovany graf. V prvni fad¢ je potieba
vybrat data, kterd se budou zobrazovat v kombinovaném grafu. Poté se musi zvolit
moznost Skupinovy sloupcovy graf, ktery se nachazi ve skupiné dvojrozmérny sloupcovy

graf.

Datovou Fadu, kterou chceme zobrazit v jiném typu grafu, musime oznacit a na
kart¢ Navrh ve skupin€¢ Typ zvolit moznost Zménit typ grafu. Ve skupinovém ramecku
Spojnicovy oznacit graf Spojnicovy se znackami. Pokud chceme spojnici vynést na
vedlejsi ose, musime vybrat tu datovou osu, kterd ma byt vynesena a na karté¢ Rozlozeni ve
skupin¢ Aktualni vybér zvolit moznost Formatovat vybér a v otevieném okné v kategorii

Moznosti fady kliknout na tlacitko Vedlejsi osa.

Ke zméné vzhledu grafu se mize na kart¢ Navrh ve skupin¢ Styly grafu zvolit

jeho vzhled, ktery povazuje uchaze¢ za vhodny.

Zména velikosti grafu se uskutecni, prostfednictvi karty Format ve skupinovém
ramecku Velikost a zde zadame pozadovanou velikost obrazce v polich Vyska obrazce a
Sitka obrazce. Velikost grafu se miize zménit také tazenim jednoho z rohii grafu, dokud

graf nedosahne poZadované velikosti.

Na karté RozloZeni ve skupinovém ramecku Popisky se nachazeji tlaCitka, ktera se
pouzivaji naptiklad k vlozeni ndzvu grafu, pro nazvy os, pro vlozeni legendy, pro popisky

dat a dalsi.

Po vlozeni nazvu grafu kliknout na nazev grafu a poté zadat pozadovany text. Pro
nazvy os kliknout nejdiive na Nazev hlavni svislé osy, poté Nazev vedlejsi svislé osy a
pojmenovat. Pro zménu velikosti pisma nadpisu a nazvl 0s kliknout na ptisluSny nazev osy

pravym tlacitkem mysi a potom na pozadovanou velikost v poli Velikost pisma.
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6.4.2 Zadani prikladu

Ve slozce priklady si oteviete soubor ,,produkce mleka.xlsx* List 1 a vytvoite na
Listu 2 kombinovany graf sloupcovy a spojnicovy. Za typ sloupcového grafu zvolte
dvojrozmérny skupinovy a za typ spojnicového grafu dvojrozmérny spojnicovy se
znaCkami. Sloupcovy graf bude obsahovat data sloupce produkce mléka (tis. t) a
spojnicovy graf vytvoite z dat pod sloupcem produkce na obyvatele (kg). Na ose X

znazornit data, kterd jsou pod sloupcem s nazvem zem¢.

Graf pojmenujte stejné€, jako se jmenuje tabulka. Osa y na levé stran¢, bude hlavni
0sou znazornujici produkei mléka, kterou nazvete Produkce mléka a osa y na pravé strané,
kde bude produkce na obyvatele (kg), bude vedlejsi osa S nazvem Produkce na obyvatele.
Legendu ke sloupcovému grafu nazvéte Produkce mléka (tis. t) a legendu ke spojnicovému
grafu pojmenujte Produkce mléka na obyvatele (kg). Dalsi zalezitosti jako je barevnost

grafu, pismo, umisténi legendy, hodnoty na osach y udélejte podle vlastniho uvazeni.

Obrazek 9 Piiklad Kombinovany graf

Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni W - T X
% calibri M PR = =[5 Obemy - A 5= Viodit ~ X - %7 l?a
B2 ||B 2 OU-(|A | |E = =E-)||%- % ) 5% Odstranit ~ || [8]~
VioZit = = T || e . Seradita Majit a
- 2 |- A~ |Z= iE|| - | (PR EEE| - || [EFormat - &~ filtrovat - vybrat -
Schranka ™ Pismo (F] Zarovnani (F] Cislo (F] Buriky Upravy
| H15 [ 5| ¥
A B C D E F Cm
! _ZiKladni charakteristiky produkce mléka v zemich EU v roce 2006
semé produkce | pofet dojnic | uZitkovost | produkce na =
2 mléka (tis. t) (tis. ks) (kg /rok) |obyvatele (kg)
3 |Ceska republika 2767 417 6542 263
4 |Francie 24195 3861 6084 385
5 Neémecko 27 955 4 030] 6 8§49 339
6 Polske 11 970 2 637 4533 314
7 | Slovensko 1092 193 6 802 203
8 | Velkd Britdnie 14 359 2 010] 7035 237
9 |Rakousko 3147 527 5903 381
M4 M Listl List2 List3 ¥ ol m
Pfipraven [ E=EIEE] ST S ==y (Flo

6.4.3 Testovani zaku

Kombinovany graf, ktery je z mého hlediska povaZovan za obtiznéjsi, se podatilo
zvladnout pouze dvéma zaktim. Neékteti zaci chybné vybrali spojnicovy graf, v dalSim
ptipadé zvolili spojnicovy graf spravn¢, ale nebyl vynesen na vedlejsi osu. Mnoho chyb se

vyskytlo také pti vkladani popiskti, ndzvu grafu a legendy.

54



6.5 Podminéné formatovani

Domd YloZeni RozloZeni stranky
] | =
El§l -+ ]

Podminéné  Formatovat  Styly
formatovani = jako tabulku ~ buriky =

Styly

6.5.1 Vysvétleni

Prostfednictvim podminéného formatovani 1ze ziskat odpovédi na konkrétni otazky

o datech. Podminéné formatovani mizete pouzit pro oblast bun¢k, tabulku aplikace Excel.

Pomoci podminéného formatovani lze snadno upozornit na zajimavé builkky nebo
oblasti bun€k, zvyraznit neobvyklé hodnoty a vizualizovat data uzitim datovych Ccar,
barevné skaly a sad ikon. Pfi pouziti podminéného formatovani se zméni vzhled oblasti
buiky v zavislosti na podmince nebo kritériu. Vyhovuje-li oblast bunky podmince,
zformatuje se dle podminky.

Nejdiive se musi oznacit buiky, u kterych ma byt pfidano, zménéno nebo
odstranéno podminéné formatovani. Po té se zvoli na karté¢ Domd, ve skupinovém ramecku
Styly tlacitko Podminéné formatovani. Pod timto tlacitkem nalezneme vSechny moznosti,
jako je formatovani vSech bunék pomoci dvoubarevné Skaly, tiibarevné skaly, datovych
¢ar, sady ikon a dalSi zalezitosti, jako naptiklad zvyraznit pravidla bun€k a nejpouzivanéjsi
¢1 nejmeéné pouzivana pravidla, které¢ budou blize definovany nize v textu.

Formatovani vSech bunék pomoci dvoubarevné Skaly slouzi jako vizudlni
privodce pomahajici pochopit rozloZeni a proménlivost dat. Dvoubarevna skala umoziuje
porovnéavat oblast buné¢k pomoci riznych odstind dvou barev. Odstiny barev mohou
predstavovat vyssi nebo nizs§i hodnoty. Ve Skéle zelené a Cervené barvy Ize naptiklad urcit,
ze bunky s vyssi hodnotou budou obsahovat vice zelené barvy a buniky s niz§i hodnotou
vice ¢ervené barvy.

Po oznaceni bun€k, kde ma byt pfidano podminéné formatovani se pod tlac¢itkem
Podminéné formétovani vybere moznost dvoubarevné Skaly. Poté se v oznacenych
bunikdch zobrazi formatovani prostfednictvim odstini dvou barev. Pokud ma byt
podminéné formatovani upraveno, musi se pod tlacitkem Podminéné formatovani kliknout
na Spravu pravidel, kde se musi oznacit pravidlo, které ma byt upraveno. Zvoli se moznost

Upravit pravidlo a zobrazi se dialogové okno. Poté se muze ucinit potfebna uprava.
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Na stejném principu funguje formatovani vSech bunék pomoci tiibarevné skaly jen
s tim rozdilem, Ze tfibarevna Skdla umoznuje porovndvat oblast bunék pomoci riznych
odstin tfi barev. Urcité odstiny barev mohou ptedstavovat vyssi, stfedni nebo nizsi
hodnoty. V barevné $kale zelené, zluté a Cervené barvy lze napiiklad uréit, Ze bunky s vyssi
hodnotou budou mit zelenou barvu, buiiky se stfedni hodnotou budou mit zlutou barvu a

bunky s niz§i hodnotou budou mit ¢ervenou barvu.

Déle se muze vyuzit formatovani vSech bunék pomoci datovych ¢ar, prostfednictvim
kterych lze zobrazit hodnotu bunky ve srovnani s hodnotami jinych bunék. Délka datové
¢ary predstavuje hodnotu v bunce. Delsi Cara predstavuje vysSsi hodnotu a krat§i Cara
predstavuje nizsi hodnotu. Datové Cary jsou uzite¢né pro zjiSténi vyssSich a nizSich Cisel
pfedevs§im pii vétSim objemu dat, naptiklad pro zjiSténi nejvice a nejméné prodavanych
hracek ve vykazu prazdninového prodeje.

Postup a uprava formatovani bun¢k pomoci datovych ¢ar funguje na podobném
principu jako u formatovani bun¢k pomoci dvoubarevné skaly.

Formatovani bunék pomoci sady ikon se pouzije, pokud maji byt opatiena data
poznamkami a rozdélena do tii az péti kategorii oddélenych mezni hodnotou. Kazda ikona
predstavuje oblast hodnot. Napiiklad v sad¢ tfi ikon Sipek pfedstavuje zelena Sipka nahoru
vy$$i hodnoty, Zluté Sipka do strany stfedni hodnoty a cervena Sipka doll piedstavuje nizsi
hodnoty.

Na stejném principu, jako u vySe uvedenych styli formatovani se pracuje i s
timto formatovanim bunék s pomoci sady ikon. Pouziti a ndslednd uprava tohoto

formatovani je velice podobnd vysSe zminovanému formatovani pomoci dvoubarevné skaly.

w7 W

Pod tlacitky Zvyraznit pravidla bunék a Nejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouZivana
pravidla spada formatovani pouze jedine¢nych nebo duplicitnich hodnot, pouze
nadprimérnych nebo podprimérnych hodnot, formatovani hodnot zatazenych jako prvni
nebo posledni, formatovani buné€k, které obsahuji text, ¢islo, datum nebo ¢asové hodnoty.
Jak postupovat po zvoleni nékterého stylu formatovani je zietelné po otevieni urcité

moznosti zvoleného formatovani.

Pokud ma byt podminéné formatovani zruSeno, je zapotiebi si oteviit pod
tlacitkem Podminéné formatovani volbu Vymazat pravidla a to nabizi moZnosti Vymazat

pravidla u vybranych bunék nebo z celého listu. Oznaci se to, co ma byt provedeno.
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6.5.2 Zadani prikladu

Ve slozce Priklady si oteviete soubor pojmenovany prumerne mzdy.xIsx a vytvoite
na nasledujici tabulce podminéné formatovani. V tabulce jsou uvedeny tfi stejné sloupecky
S nazvy Castkal, ¢astka2 a ¢astka3. Ve sloupci ¢astkal zformatujte vSechny buniky pomoci
dvoubarevné skaly, kde u minima zadate bilou barvu a u maxima cervenou barvu. Ostatni
automatické nastaveni, které je uvedeno v dialogovém okné€, ziistane stejné. V dalSim
sloupci caska2 utvoite formatovani pomoci datovych ¢ar. Barvu zvolte v odstinu modré,
podle vlastniho uvazeni. V poslednim sloupci ¢astka3 zvyraznéte pravidla bunék pomoci
podminéného formatovani, a to buniky ve sloupci, které jsou vétsi nez 40 000 K¢ a dale,
které jsou mensi nez 20 000 K¢&. Barvy vyplné€ a pisma zvolte podle vlastniho uvazeni

s podminkou viditelnosti rozdili mezi vétsi nez 40 000 K¢ a mensi nez 20 000 K¢.

Obrazek 10 Priklad Podminéné formatovani

@"—. =R g prumerne_mzdy.xlsx - Microsoft Excel
- —
— Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ - =7 X
‘—"J 46 | Calibri @ 11A = Wil L_]becn;'r @ A 5= VloZit ~ x - W \;a
Za|B 7 U-~[|A & S R T 5% Odstranit - || (8]~
VioZit — = StV || e . Sefadita MNajit a
- || S A == |50 5% = {21 Format ~ <27 filtravat ~ vybrat ~
Schranka ™= Pismo (F Zarovnani (F Cislo (F Buriky Upravy
K22 -( fe | ¥
A B c D E L
Primérnd hrubi mési¢ni mzda ve vybranych odvétvich ve 3. étvrtleti
1 roku 2010 1
2 odvétvi tastkal tasthka tasthkal 1
3 |doprava a skladovani 23 263 K& 23 263 K& 23 263 K&
4 |ubytovani stravovani a pohostinstvi 12 785 K& 12 785 K& 12 785 K¢ |
5 |vyroba a rozvod elektiiny, plynu a tepla 37 762 K& 37 762 K& 37 762 K&
6 informacni a komuikaéni Sinnost 43 422 K& 43 422 K& 43 422 K&
7 profestni védecké a technické Sinnosti 31 350 K& 31 350 Ké 31 350 Ke
8 |stavebnictvi 22 188 Ké 22 188 Ké 22 188 K&
9 |vefena sprava a obrana, socidlni obory 26 390 K¢ 26 390 K¢ 26 390 K¢
M4 v M| Listl List2 List3 ¥ [0 — l
Pfipraven [ E=[En]ST S ===y N

6.5.3 Testovani zaka

Po vysvétleni podminéného formatovani vytvofili zaci piiklad v osmi pfipadech spravné.
Nejvétsi problém délal téeti sloupec, kde bylo pozadovano Zvyraznit pravidla bunék podle
je VEtsi nez... a je Mensi nez... V jednom piipadé€ nerozliSili barevnost mezi vétsim Cislem

nez je 40 000 a menSim nez 20 000, anebo piiklad tykajici se sloupce 3 zcela chybél.
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1 Zavér

Bakalafska prace je zaméfena na softwarové aplikace Microsoft Office Word a
Excel, cemuz odpovidaji moduly ECDL Advanced zpracovani textu a tabulkovy procesor.
Pro objasnéni problematiky, kterou obsahuje ECDL Advanced a vytvoieni podkladd pro
jeho studie se dosahne prostfednictvim vypracovani jednotlivych bodid této bakalaiské

prace.

Pteklad modult ECDL Advanced zpracovani textu a tabulkového procesoru
pfispiva ¢eskym uchaze¢lim k objasnéni problematiky obsazené v téchto modulech. Po
provedeni piekladu mé uchaze¢ ptehled, co vSechno sylaby k jednotlivym modulim

obsahuji, a také co vyzaduji ke splnéni pozadované urovné.

Ze srovnani sylabu Informatiky 1, ktera je vyu¢ovana na CZU a ECDL Advanced
sylabll zpracovani textu a tabulkového procesoru vyplyvé, Ze moduly ECDL Advanced
pozaduji po uchazec€ich vice znalosti a dovednosti, nez je tomu u sylabu Informatiky 1. A
proto studenti CZU, pokud by méli zajem stat se uchaze¢i ECDL Advanced, by pied
testovanim moduld méli projit vhodnym Skolenim a az po proskoleni uskutecnit ostré

testovani ECDL Advanced.

Vzorové priklady byly vyuzity k testovani 10 zakd 3. ro¢niku oboru Agropodnikani
na Stfedni Skole zeméd€lské a potravinarské v Klatovech, které se konalo 16. 2. 2011. Tito
zaci jiz byli na zékladé osnovy pro stiedni $koly seznameni s Microsoft Office Word a
Excel. Vzhledem k tomu, Ze tato osnova se vztahuje jen na zakladni funkce, probéhlo jesté
vysvétleni problematiky k okruhiim vzorovych piikladd a nasledné byli Zaci prezkouseni.
Zaci asteéné pozadované funkce ovladali, ale i piesto se v jejich vysledcich vyskytovaly
chyby. Tyto chyby byly vétSinou vytvofeny z nepozornosti zakl, a to napiiklad, Ze si
Spatn€ piecetli zadani ptikladu. Ale ty funkce, u kterych bylo poZadovéano plné se
soustiedit a mit okruh znalosti na vyssi Grovni, se ukazaly jako problematické. Dosla jsem
dovednosti na vyssi urovni, ale tyto znalosti testovanym zakim jes$té chybi. Duvodem

muze byt malo praktickych zkusenosti spojenych naptiklad s nedostatkem véku.

V piipadé zajmu o vytvorené vzorové piiklady kontaktujte autora nebo vedouciho

préace a po spolecné dohod¢ obou budou materidly nasledné Zadateli dodany.
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Po objasnéni problematiky tykajici se aplikaci Microsoft Office Word a Excel,
mohou jedinci s osvéd¢enim ECDL Advanced zpracovani textu, vytvaret a spravovat velké
projekty, pouzivat typografické formatovani a rozvrzeni konfiguraci, vcetné¢ tabulek,
formulara a grafiky, pouzivat nastroje makro, provadét vyspélejsi operace hromadné
korespondence. Jedinci s osvédéenim ECDL Advanced tabulkovy processor mohou
produkovat kvalitnéjsi informace, urovat rychleji a snadnéji klicové informace, vytvaret
propracovanéjsi zpravy, pouZzivat rozsahlejsi Gipravy, zpracovani dat, funkci a analyz.

Vypracovani bakalaiské prace mi pomohlo prohloubit své osobni znalosti a

dovednosti ohledné pocitacové gramotnosti, S kterymi mohu ovladat i slozitéj§i funkce

u aplikaci Microsoft Office Word a Excel.
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9 Piilohy

Informatika I - osnova piredmétu
prednasky cviceni
01 Uvod do piredmétu 01 Excel 2007- Formatovani,
organizace, osnova, literatura, prace s buiikami a listy
podminky zapoctu a zkousky. vstupni test,
Informatika a aplikovana informatika seznameni s u¢ebnami, prostiedim, zdroji
informatika a jeji vyznam, zadani semestralniho projektu
vyvoje informatiky, Excel - podminéné formatovani,
informace, data, znalosti, pojmenovavani bunék, rozsifené moznosti
veli¢iny a mérné jednotky vkladani obsahu schranky
02 Informacni spole¢nost 02 Excel 2007- funkce
arozvoj ICT matematické funkce pro zaokrouhlovani,
informaéni spole¢nost v &islech, statistické funkce pro podminény pocet a
statni informacni politika, podminény soucet,
Evropska unie a digitalni ﬁrtl)ar:iéni f"u}:lk(;:e pro zji§t'ovani soucasné
1 a budouci hodnoty,
konkurenceschopnost, globalni aspekty. syhledévac fu nkZe
03 Technické prostiredky 03 Excel 2007- funkce, grafy
architektura a principy ¢innosti pocitace, kontrolni test
von Neumannovo schéma, databazové funkce,
klasifikace poéitaci, tvorba vnofenych funkci,
hlavni komponenty vypocetniho systému smiSen¢ odkazy ve vzorcich
kombinovany graf
04 Soudasné standardy technického 04 Excel 2007-filtrace dat,
vybaveni kontingen¢ni tabulka
skiing, zakladni desky, procesory, vnitini fazeni dat podle vice kritérii,
paméti, vné&j$i paméti, vstupni a vystupni automaticka filtrace, roz§ifeny filtr,
zafizeni, dalsi komponenty automatické souhrny,
kontingen¢ni tabulka
05 Programové vybaveni — 1. ¢st 05 Word 2007 - formatovani
systémové programové vybaveni, roz§ifené moznosti hledani a nahrazovani,
operaéni systémy, klasifikace OS nastaveni toku textu,
MS Windows, Unix, Linux, Mac OS aktualizace odstavcovych styld,
dalsi systémy, utility
06 Programové vybaveni — 2. ¢ast 06 Word 2007 — odkazy
klasifikace programového vybavent, titulky u grafickych objekti a tabulek,
kancelafské prostiedky, poznamky pod &arou a vysvétlivky,
prostiedky pro zpracovani fotografii zalozky a ktizové odkazy,
a vektorové grafiky, vkladani poli,
algoritmizace a tvorba SW pole se vzorcem v tabulce
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Informatika I - osnova predmétu

prednasky

cvidéeni

07 Informacni systémy 07 Word 2007 — formuléfe, Sablony,
informace a fizeni, propojeni
charakteristika a rozdéleni IS, kontrolni test
architektury a modely IS, tvorba formularovych poli
podnikové informacni systémy, tvorba a tprava uzivatelskych $ablon
systémova integrace, .... hypertextové odkazy,
polozky automatického textu,
tvorba obsahu dokumentu,
tvorba maker
08 Globélni informacni prostredi - internet | 08 Word 2007 - rozSifené moznosti
Infrastruktura a standardy, dokumenty hromadné korespondence
systém doménovych jmen, datové zdroje, revize dokumentu
vyhledéavace, elektronické posta,
elektronické obchodovani,
online komunikace, socialni sité, ...
09 Globalni informadéni prostiedi — 09 PowerPoint 2007
pocitacové sité predlohy a Sablony,
vypocetni model a jeho vyvoj, manipulace s grafickymi objekty,
zéklady po¢itacovych siti, klasifikace siti, pouziti graft a diagrama,
sitové modely a architektury — ISO/OSI, video, zvuk a animace,
TCP/IP, internetova konektivita, broadband nastaveni prezentace, piedvadéni
prezentace, zadani projektu pro prezentaci
10 Prezentace na internetu 10 Semestralni test
webhosting a serverhosting, Odevzdani semestrilniho projektu
ukazky XHTML,
kaskadové styly - CSS
11 ICT v Fizeni statni spravy 11 Hodnoceni projekti, prezentace
statni informacni politika,
eGovernment ve svété a v CR,
informacni systémy mést a obci
12 Bezpecnost 12 Hodnoceni projekti, prezentace
bezpecnost IS,
bezpe¢nostni mechanismy,
viry, hesla, biometrika, .....
13 ICT a Zivotni prostiedi 13 Zapodet, rezerva

podnik a ochrana Zivotniho prostiedi,
zakon o odpadech — nakladani

s vyfazenymi spotiebici, recyklace,
zelené IT, mezinarodni norma ISO 14001
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