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Modul 4 — Tabulkovy kalkulator

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 4, Tabulkovy kalkulator, ktory bude vychodiskom pre zostavenie
praktickych testov z oblasti, ktor(i pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 4 Tabulkovy kalkulator, vyzaduje, aby uchadza€ chapal principy prace s pracovnymi harkami a preukazal
schopnost rutinne pracovat s tabulkovym kalkulatorom.

Uchadzac bude schopny:

pracovat s pracovnymi harkami a ukladat’ ich v rozli€nych formatoch suborov,

vyuzivat zabudované moznosti na zvySenie vykonnosti, ako je funkcia pomocnika,

vkladat' udaje do buniek a pouzivat dobré zvyky pri vytvarani zoznamov. Vyberat, triedit a kopirovat,
presuvat a mazat udaje,

editovat riadky a stipce v pracovnych harkoch. Kopirovat, prestvat, mazat a vhodne premenovat
pracovné harky,

tvorit matematické a logické vzorce pouzitim Standardnych funkcii tabulkového kalkulatora. Pouzivat
dobré zvyky pri tvorbe vzorcov, poznat chybové hlasenia pre vzorce,

formatovat Cisla a textovy obsah na pracovnom harku,
zvolit, vytvorit a formatovat grafy na zmysluplné zobrazenie informacii,
nastavit’ stranku pracovného harku, skontrolovat a opravit obsah harku pred jeho finalnou tlacou.

KATEGORIA

4.1 Pouzivanie

SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

4.1.1 Praca s tabulkovym 4.1.1.1 Otvarat a zatvarat tabulkovy procesor. Otvarat, zatvarat

aplikacie kalkulatorom zoSity.
41.1.2 Vytvarat novy zoSit na zaklade preddefinovanej Sablony.
4.1.1.3 Ukladat’ zoSit na Specifikované miesto na diskovej jednotke.
Ukladat’ zoSit pod inym menom na Specifikované miesto na
diskovej jednotke.
4114 Ukladat zoSit v inom formate: textovy format, Sablona,
vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.
41.15 Prepinat sa medzi medzi otvorenymi zoSitami.
4.1.2 ZvySovanie 41.2.1 Nastavovat zékladné volby v aplikacii: pouzivatelské meno,
produktivity preddefinovany prie¢inok na otvaranie, ukladanie zoSitov.
4.1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
41.2.3 Zvacsovat a zmenSovat mierku zobrazenia.
4.1.2.4 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.
4.2 Bunky 4.2.1 Vkladanie, 42.1.1 Vediet, Ze bunka v zoSite méze obsahovat prave jeden udaj
vyberanie (napr. meno v jednej bunke, priezvisko v nasledovnej bunke).
4.2.1.2 Poznat spravne techniky pri tvorbe pracovnych harkov:
vyhybat sa prazdnym riadkom alebo stipcom v tele zoznamu,
vkladat prazdny riadok pred suctovy riadok, zabezpecit, aby
bunky ohrani€ujuce zoznam boli prazdne.
4.2.1.3 Vkladat ¢islo, datum, text do bunky.
4214 Vyberat bunku, suvislu oblast buniek, nesuvislu oblast
buniek, cely pracovny harok.
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. " European Computer
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTi

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.2.2 Editovanie,
triedenie

4.2.3 Kopirovanie,
presuvanie,
vymazavanie

4.3 Praca s 4.3.1 Riadky a stipce
pracovnymi
harkami

4.3.2 Pracovné harky

4.4\Vzorce a 4.4.1 Aritmetické vzorce
funkcie
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4221

4222

4.2.2.3

4224

4225

4231

4.2.3.2

4.2.3.3

4234

43.11

4.3.1.2

43.1.3

43.1.4

43.15

43.2.1

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

4411

4.4.1.2

44.1.3

4414

Editovat obsah bunky, nahradzovat’ existujuci obsah bunky.

Pouzivat prikazy ,Spat“(undo), ,Znovu“ (redo).
Vyhladavat konkrétny obsah v pracovnom harku.

Nahradzovat' konkrétny obsah v pracovhom harku inym
obsahom.

Zotriedit’ oblast’ buniek podla jedného kritéria vo vzostup-
nom, zostupnom numerickom poradi, vo vzostupnom,
zostupnom abecednom poradi.

Kopirovat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného
hérku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi
zoSitami.

Pouzivat nastroj pre automatické vkladanie / kopirovanie dat
na kopirovanie, inkrementovanie dat.

Presuvat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného
harku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Vymazéavat obsah buniek.

Vyberat riadok, suvislu oblast riadkov, nesuvislu oblast
riadkov.

Vyberat stipec, stvisl oblast stipcov, nestvisli oblast
stlpcov.
Vkladat, odstrariovat riadky, stipce.

Modifikovat $irku stipca, vysku riadku na zadand hodnotu
alebo na optiméalne hodnoty.

Ukotvovat, rusit ukotvenie titulnych riadkov a / alebo stipcov.
Prepinat sa medzi pracovnymi harkami.

Vkladat novy pracovny harok, vymazat pracovny harok.
Poznat spravne techniky pomenovavania pracovnych
harkov: pouzivat zmysluplné nazvy pracovnych harkov, nie

preddefinované.

Kopirovat, presuvat, premenovat pracovny harok v ramci
zoSita.

Poznat spravne techniky pri vytvarani vzorcov: davat’ pred-
nost odkazom na bunku pred zadanim konstanty do vzorca.

Vytvarat vzorce vyuzivajuce odkazy na bunky a aritmetické
operatory (sCitanie, od¢itanie, nasobenie, delenie).

Poznat a rozumiet Standardnym chybovym navratovym
hodnotam, ktoré sa mdzu zobrazit pri pouzivani vzorcov:
#tH, #NAME?, #DIV/0!, #REF!.

Rozumiet a pouZivat relativne, absolutne odkazovanie

na bunky vo vzorcoch.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTi

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.4.2 Funkcie

4.5 Formatovanie 4.5.1 Cisla / datumy

4.5.2 Obsah

4.5.3 Zarovnavanie,
efekty oramovania

4.6 Grafy 4.6.1 Vytvaranie

4.6.2 Editovanie

4.7 Priprava 4.7.1 Nastavenia
vystupov
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4421

4422

4511

4512

45.1.3

4521

45.2.2

45.2.3

45.2.4

4531

45.3.2

4533

4534

46.1.1

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

47.1.1

4.7.1.2

Pouzivat sucet, priemer, minimum, maximum, pocCet Cisel-
nych buniek (count), po€et neprazdnych buniek (count),
zaokruhlovanie.

Pouzivat logicku funkciu if (davajucu ako vysledok jednu z
dvoch uréenych hodnét) s porovnavacim operatorom: =, >, <.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali €isla na uréeny pocet
desatinnych miest, s alebo bez oddelovaca tisicov.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali datum v r6znom
formate, a pefiaznu hodnotu symbolom meny.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali Cisla ako percenta.
Menit vzhlad obsahu bunky: velkost pisma, typy pisma.

Aplikovat formatovacie atributy: tuéné, Sikmé (kurziva),
podciarknuté, dvojito podCiarknuté.

Vyfarbovat obsah bunky, resp. pozadie bunky réznymi
farbami.

Kopirovat format z jednej bunky, oblasti buniek na inu bunku,
oblast’ buniek.

Zalamovat text v jednej bunke, v oblasti buniek.

Zarovnavat obsah v bunke: horizontalne, vertikalne.
Prispdsobovat’ orientaciu obsahu bunky.

Zlu€ovat bunky, centrovat text pre zli¢ené bunky.

Pridavat’ efekty oramovania bunke, oblasti buniek: Ciary,
farby.

Vytvarat rozliéné typy grafov z idajov v zosite: stipcovy graf,
pruhovy graf, ¢iarovy graf, kolacovy graf.

Vybrat' (oznacit) graf

Menit typ grafu.

Presuvat, menit velkost, vymazavat graf.

Pridavat, odstrarfiovat, editovat nadpis grafu.

Pridavat menovky v grafe: hodnoty / Cisla, percenta

Menit farbu pozadia v grafe, vyplne legendy.

Menit farby stipcov, pruhov, &iar, vysekov v grafe.

Menit velkost pisma a farbu nadpisu grafu, osi, legendy.
Menit' okraje v pracovnom harku: horny, dolny, favy, pravy.

Menit orientaciu pracovného zoSita na strane: na vysku,
na Sirku. Menit velkost papiera.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTi

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.7.1.3

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2 Kontrola a tla¢ 4.7.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.2.5
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Prispdsobovat nastavenie strany tak, aby sa obsah harku
zmestil na uréeny pocet stran.

Pridavat, editovat, vymazavat text v hlavickach, patach
pracovného harku.

Pridavat a vymazavat polia v hlavickach a patach: €islo
strany, datum, ¢as, nazov suboru, nazov pracovného harku.

Kontrolovat' a opravovat vypocty v pracovnom harku.

Zapinat a vypinat zobrazovanie mriezky, zobrazovanie
zahlavia riadkov a stlpcov pre potreby tlacovych vystupov.

Automaticky opakovat' tla¢ zahlavia riadku / riadkov
na kazdej strane tlateného pracovného harku.

Zobrazovat ukazku pracovného harku pred tlaou.

Tlagit vybranu oblast buniek z pracovného harku, celého
pracovného héarku, daného poctu képii pracovného harku,
celého zosita, vybraného grafu.
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