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Modul 4 Prace s tabulkami

Modul €. 4 ECDL Sylabu, Prdce s tabulkami , definuje zakladni rozsah praktickych znalosti a dovednosti nutny pro Uspésné slozeni ECDL testu z tohoto

modulu.
Cile modulu
Modul 4 Prace s tabulkami - vyZaduje po uchazeci pochopit podstatu tabulek a prokazat schopnost pouzivat efektivné tabulkovy procesor.
Uchaze¢ by mél byt schopen...
(] Pracovat s tabulkami a ukladat je v souborech riznych typa.
(] VyuZivat vestavénych moZnosti tabulkového procesoru pro zlepseni efektivity prace, napfiklad programovou napovédu.
(] Zadavat data do bunék a pouZivat uZite¢né navyky pro vytvareni tabulek. Vybirat, fadit a kopirovat, presouvat a mazat
data.
(] Upravovat fadky a sloupce v tabulce. Kopirovat, pfesouvat, odstrariovat a vhodné prejmenovavat listy s tabulkami.
(] Vytvaret matematické a logické vzorce vyuzivajici standardni funkce tabulkového procesoru. PouZivat uZite¢né navyky
pro vytvareni vzorcl a rozpozndvat chyby ve vzorcich.
. Formatovat Cisla a textovy obsah tabulek.
(] Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.
(] PFizpUsobit nastaveni listu s tabulkou a provéfit a opravit obsah listu pred zavére¢nym tiskem.
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI
4.1 Pougziti 4.1.1 Prdce s tabulkami 4.1.1.1 Spustit a ukoncit aplikaci tabulkového procesoru. Otevfit a uzavfit tabulky.
tabulkového
procesoru
4.1.1.2 Vytvofit novou tabulku zaloZenou na vychozi $abloné.
4.1.1.3 Ulozit tabulku na konkrétni misto na disku a uloZit tabulku pod jinym
ndzvem na konkrétni misto na disku.
4.1.1.4 Ulozit tabulku v souboru jiného typu, jako je Sablona a textovy soubor. UloZit
tabulku ve starsi verzi souboru a v souboru jiného tabulkového procesoru.
4115 Pfepinat mezi dvéma otevienymi tabulkami.
4.1.2 Zlepseni efektivity 4.1.2.1 Nastavit zakladni moZnosti a predvolby tabulkového procesoru jako je jméno
prdce autora tabulky a vychozi slozka pro otevirani a ukladani tabulek.
4.1.2.2 Pouzivat dostupné funkce programové ndpovédy.
4.1.2.3 Pouzivat rizna méfitka zobrazeni tabulky.
4.1.2.4 Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroju. Obnovit a minimalizovat listu
panelu ndstroja (pas karet, ...).
4.2 Buriky 4.2.1 Vkladdni a vybér 4.2.1.1 Pochopit, Ze burika tabulky by méla obsahovat pouze jeden druh dat
(napfiklad jméno v jedné burice, pfijmeni ve vedlejsi burice).
4.2.1.2 Znéat uzite¢né navyky pro vytvéreni tabulek, napfiklad vyvarovat se prazdnych
fadkl a sloupcu v téle tabulky nebo vkladani prazdného fadku pred fadek se
souctem a ukladdni dat mimo tabulku.
4213 Zadavat do bunék ¢isla, datum a text.
4214 Vybrat buriku, oblast sousedicich bunék, oblast nesousedicich bunék a cely

list tabulky.
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4.2.2 Upravy a Fazeni 4221 Upravovat obsah bunék.

4.2.2.2 PouZzivat prikazy Zpét a Znovu .

4.2.2.3 PouZivat vyhledavaci nastroje pro hledani uréitého obsahu v tabulce.

4.2.2.4 Pouzivat vyhledavaci nastroje pro hledani a nahrazeni urcitého obsahu v
tabulce.

4.2.2.5 Radit oblast bunék podle jednoho kriteria vzestupné nebo sestupné v

abecednim pofadi, vzestupné nebo sestupné v ¢iselném poradi.

4.2.3 Kopirovani, 4231 Kopirovat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu s tabulkou,
presouvdni a kopirovat obsah bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi soubory s
mazadni tabulkami.

4232 PouZivat nastroj pro automatické vypliiovani a kopirovani dat, pouzivat Gchyt

bunék pro kopirovani a vkladani fad ¢éisel nebo dat.

4233 Pfesouvat obsah buriky a obsah oblasti bunék uvnitf listu s tabulkou,
presouvat obsah bunék mezi dvéma listy a mezi dvéma otevienymi soubory
s tabulkami.

4.2.3.4 Mazat obsah bunék.

4.3 Sprava tabulek 4.3.1 Rddky a sloupce 43.1.1 Vybrat radek, oblast sousedicich fadku a oblast nesousedicich radka.

4.3.1.2 Vybrat sloupec, oblast sousedicich sloupct a oblast nesousedicich sloupca.

4.3.1.3 VloZzit a odstranit fadky a sloupce.

43.1.4 Nastavit Sitku sloupct a vysku fadka na konkrétni hodnotu, pfizplsobit Sitku

sloupct a vysku radka Sitce, resp. vysce obsahu.

4.3.1.5 Ukotvit a/nebo uvolnit Fadky a sloupce (pficky).
4.3.2 Listy tabulek 432.1 Pfepinat mezi dvéma listy tabulky.
4322 Vlozit novy list tabulky a odstranit list tabulky.
4323 Znat uziteéné navyky pro pojmenovani listl tabulek, napfiklad pouZivani

smysluplnych nazvl namisto vychozich nazva.
4324 Kopirovat, presouvat a prejmenovavat listy tabulky.

4.4 Vzorce a funkce 4.4.1 Vzorce 44.1.1 Znat uziteéné navyky pro vytvareni vzorc(, napfiklad vytvaret odkazy na
buriky s ¢iselnymi hodnotami namisto zadavani Cisel do vzorct.

4.41.2 Vytvéret 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
vzorcl jako je #NAZEV, #REF!, #DIV/0!.

4.4.1.4 Rozumét relativnim a absolutnim odkazim ve vzorcich a pouzivat je.
4.4.2 Funkce 4421 Pouzivat funkce jako je SUMA, PRUMER, MIN, MAX, POCET, POCET2,
ZAOKROUHLIT.
4.4.2.2 Pouzivat logickou funkci KDYZ (pro vraceni dvou urcitych hodnot) s

porovnavacimi operdtory: =, <, >.
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 Fadd nebo bez néj.
45.1.2 Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly datum riiznym stylem a aby

zobrazovaly ¢isla se symbolem mény.

45.1.3 Formatovat buriky tak, aby zobrazovaly ¢isla jako procenta.

ECDL/ICDL Sylabus 5.0 - verze lokalizace 2.3 / 23. fijna 2013 Strana3z4



4.5.2

4.5.3

4.6 Grafy 4.6.1

4.6.2

4.7 Priprava tiskovych 4.7.1
vystupti

4.7.2

Obsah bunék

Zarovndvani a
ohraniceni obsahu
bunék

Viytvdreni grafii

Uprava grafii

Nastaveni

Revize a tisk
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45.2.1

4.5.2.2

4523

4524

453.1

4.5.3.2

4533

4.53.4

4.6.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

4.6.1.4

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

4.7.1.1

4.7.1.2

4.7.13

4.7.1.4

4.7.15

4721

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.2.5

Ménit vzhled obsahu bunék, naptiklad velikost pisma a druhy (typy) pisem.

Pouzivat formatovani obsahu bunék: tucny, kurziva, podtrZeni, dvojité
podtrZeni.

PouZivat rGizné barvy pro obsah a pozadi bunék.

Kopirovat format buriky nebo oblasti bunék do jiné buriky nebo oblasti
bunék.

Zalomit textovy obsah buriky uvnitf buriky nebo oblasti bunék.
Zarovnat obsah buriky vodorovné a svisle. Nastavit orientaci textového
obsahu buriky.

Sloucit buriky a zarovnat textovy obsah slouc¢enych bunék na stred.

PouZivat rGzna ohraniceni buriky nebo oblasti bunék, napfiklad styl a barvu
cary.

Vytvaret rlizné typy grafd na zakladé dat, napfiklad sloupcovy graf, pruhovy
graf, spojnicovy graf a vyseCovy graf.

Vybirat graf.

Ménit typ grafu.

Pfesouvat, ménit velikost grafu a odstranit graf.

Zaddvat, mazat a upravovat nazev grafu.

PFidat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.
Meénit barvu pozadi grafu a legendy.

Ménit barvy sloupcd, pruh, ¢ar a vyseci grafa.

Ménit velikost pisma a barvu ndzvu grafu, ndzvi os a legendy.
Meénit okraje listu s tabulkou: horni, dolni, levy, pravy.

Zmeénit orientaci listu s tabulkou: na vysku, na sitku . Zménit format papiru
pro tisk.

PFizpUsobit obsah listu s tabulkou uréitému poctu tiskovych stran.
Zadavat, upravovat a mazat text v zahlavi a zépati listu s tabulkou.
Vkladat a odstrariovat pole do/ze zahlavi a zapati, napfiklad automatické
Cislovani stranek, datum, ¢as, nazev souboru a nazev listu s tabulkou.
Provadét kontrolu a Upravu vypoctl a textu v tabulkach.

Vypnout a zapnout zobrazeni mfizky a zahlavi Fadka a sloupct pro ucely
tisku.

PouZzivat automaticky tisk hlavicky na kazdé strance tisknuté tabulky.
Zobrazit nahled listu s tabulkou pred tiskem.

Tisknout vybranou oblast bunék tabulky, cely list s tabulkou, vice kopii listu,
vsechny listy s tabulkami a vybrany graf.
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