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Modul 6 — Prezentéacia

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 6, Prezentacia, ktory bude vychodiskom pre zostavenie praktickych
testov z oblasti, ktor pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 6 Prezentacia, vyzaduje, aby uchadza€ preukazal schopnost pouzivat prezentaény softvér.

Uchadzac bude schopny:

KATEGORIA

pracovat’ s prezentaciami a ukladat ich v rozli¢nych formatoch suborov,
vyuzivat zabudované moznosti ako su funkcie pomocnika aplikacie na zvySenie vykonnosti,

rozumiet’ rozlicnym spésobom zobrazenia prezentacie, kedy ich pouzit, vybrat si rozlicné rozmiestnenie
a navrh snimok,

zadavat, editovat a formatovat text v prezentacii. Poznat dobré zvyky pri pouzivani jedinecnych
nadpisov snimok,

vyberat, vytvarat' a formatovat grafy pre zmysluplné zobrazenie informacii,
vkladat a editovat obrazky, malby a grafické objekty,

pouzivat animacné a prechodové efekty v prezentacii, kontrolovat a opravovat prezentaciu pred jej
finalnou tlatou a zobrazenim.

6.1 Pouzivanie
aplikacie

6.2 Vytvaranie

prezentacie

SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
6.1.1 Praca s 6.1.1.1 Otvarat, zatvarat  aplikaciu na prezentovanie. Otvarat,
prezentaciami zatvarat prezentacie.

6.1.1.2 Vytvarat novu prezentaciu na zaklade preddefinovane;j
Sablony.

6.1.1.3 Ukladat prezentaciu na $pecifikované miesto na diskovej
jednotke. Ukladat prezentaciu pod inym menom.

6.1.1.4 Ukladat prezentaciu v inom formate: rozSireny textovy format
(Rich Text Format), Sabléna, prezentacia, format malby,
vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

6.1.1.5 Prepinat sa medzi otvorenymi prezentaciami.

6.1.2 ZvySovanie 6.1.2.1 Nastavovat pouzivatel'ské volby v aplikacii: pouzivatelské
produktivity meno, preddefinovany prie€inok na otvaranie a ukladanie
suborov.

6.1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
6.1.2.3 Zvacsovat a zmenSovat mierku zobrazenia.

6.1.2.4 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

6.2.1 Zobrazenia 6.2.1.1 Aplikovat rézne spOsoby zobrazenia prezentacie: normaine,
prezentacii radenie snimok, osnova /prehlad, spustena prezentacia.

6.2.1.2 Poznat techniky spravneho pouZivania nadpisov: pouZivanie
réznych nadpisov pre kazdy snimok, aby bolo mozné rozlido-
vat' snimky pri zobrazeni osnovy /prehladu a pri pohybe v
spustenej prezentacii.

6.2.1.3 Prepinat medzi zobrazovacimi rezimami: normalny, radenie
snimok, prezentacia.

6.2.2 Snimky 6.2.2.1 Vyberat rdzne vytvorené rozlozenia snimky na vytvaranie
novych snimok.
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SUBOR ZRUCNOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA SCHOPNOST

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3 Predloha pre 6.2.3.1

snimku

6.2.3.2

6.2.3.3

6.3 Text 6.3.1 Praca s textom 6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5
6.3.1.6
6.3.2 Formatovanie 6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3
6.3.24
6.3.2.5
6.3.3 Zoznamy 6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.4 Tabulky 6.3.4.1

6.3.4.2
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Pouzit dostupnu $ablénu pre navrh prezentacie.

Menit farbu pozadia na konkrétnych snimkach, na vSetkych
snimkach.

Pridavat novu snimku s konkrétnym rozloZzenim na snimke:
uvodna snimka, graf a text, zoznam s odrazkami, tabulka /
pracovny harok.

Kopirovat, presuvat snimky v ramci prezentacie, medzi
otvorenymi prezentaciami.

Vymazavat' snimky.

Vkladat grafické objekty (obrazok, malbu, kresleny obrazok)
do predlohy pre snimku. Vymazavat grafické objekty z
predlohy pre snimku.

Pridavat’ text do paty konkrétnych snimok, vSetkych snimok
Vv prezentacii.

Automaticky &islovat snimky, automaticky aktualizovat
datum, vkladat pevny datum do paty konkrétnych snimok
alebo v8etkych snimok v prezentacii.

Poznat techniky spravnej tvorby snimky: pouzivat kratke
vystizné frazy, odrazky, €islované zoznamy.

Vkladat text do prezentacie pri Standardnom spésobe
zobrazenia alebo pri zobrazeni osnovy.

Upravovat text v prezentacii.

Kopirovat, presuvat text v ramci prezentacie, medzi
prezentaciami.

Vymazavat' text.
Pouzivat prikazy ,spat“(undo), ,znovu*“ (redo).
Menit' vzhlad textu: velkost znakov, typ pisma.

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

Menit farbu textu.

Menit' v texte malé pismena za velké a naopak.

Zarovnavat text v textovom ramci: dofava, na stred, doprava.
Vkladat text s odrazkami. Odstrafiovat odsadzovanie.

Prispdsobovat riadkovanie pred a po odrazkovanych,
Cislovanych bodoch zoznamu.

Prepinat medzi réznymi Standardnymi Stylmi odrazok a
Cislovania.

Vkladat, editovat text v snimke s tabulkovym rozlozenim.

Vyberat riadky, stipce, celt tabulku.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

6.3.4.3
6.3.4.4
6.4 Grafy

6.4.1 Pouzivanie grafov 6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3
6.4.1.4
6.4.1.5
6.4.1.6
6.4.1.7

6.4.2 Organizacné 6.4.2.1

diagramy

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5 Grafické
objekty

6.5.1 Vkladanie,
upravovanie

6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.2

6.5.1.3
6.5.1.4

6.5.1.5

6.5.2 Kreslenie 6.5.2.1

6.5.2.2

6.5.2.3

6.5.2.4
6.5.2.5
6.5.2.6

6.5.2.7

6.6 Priprava 6.6.1.1

vystupov

6.6.1 Priprava
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Vkladat, vymazavat riadky a stipce.
Modifikovat’ Sirku stipca, vysku riadku.

Vkladat udaje pre rozne preddefinovane typy grafov v
prezentacii: stipcovy, pruhovy, Ciarovy, kolacovy.

Vyberat typ grafu.

Zmenit typ grafu.

Pridavat, odstrafiovat, editovat nadpis grafu.
Doplifiat menovky v grafe: hodnoty / &isla, percenta.
Menit farbu pozadia v grafe.

Menit farby stipcov, pruhov, Ciar, vysekov v grafe.

Vytvarat organizacny diagram s hierachickou Struktirou
pracovnikov pouzitim vstavaného programu na pracu
s organizacnymi diagramami.

Menit hierarchicku Strukturu organizaéného diagramu.

Pridavat, odstrafiovat spolupracovnikov, podriadenych
v organizacnom diagrame.

Vkladat graficky objekt (obrazok, kresbu, kresleny objekt)
do snimky.

Vyberat graficky objekt.

Kopirovat, presuvat graficky objekt, graf v ramci prezentacie,
medzi otvorenymi prezenticiami.

Menit' velkost, vymazavat graficky objekt, graf v prezentacii.
Otacat, prevracat graficky objekt.

Zarovnavat graficky objekt v snimke: nalavo, na stred,
napravo, hore, dole.

Pridavat rozne typy kreslenych objektov na snimku: Ciaru,
Sipku, obdlznik, Stvorec, kruznicu, elipsu, textové pole.

Vkladat text do textového pola, bloku $ipok, obdiznika,
Stvorca, elipsy, kruznice.

Menit farbu pozadia kreslenych objektov, farbu, Sirku, Styl
Ciary.

Menit Styl pre zaciatok a koniec Sipky.
Pridavat tiefi ku kreslenému objektu.
Zoskupovat, rudit zoskupenie kreslenych objektov.

Presuvat kresleny objekt o jednu uroveri dopredu, dozadu,
alebo pred alebo za kresleny objekt.

Pridavat, odstrafiovat efekty prechodu medzi snimkami.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.2 Kontrola a samotnad  6.6.2.1

prezentacia

6.6.2.2

6.6.2.3

6.6.2.4

6.6.2.5
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Pridavat, odstrariovat preddefinované animacné efekty pre
rozne prvky snimky.

Pridavat k snimkam poznamky pre prezentatora.

Vybrat vhodny vystupny format na prezentaciu snimok: pre
spatny projektor, podklady, prezentacia na obrazovke.

Skryvat, odkryvat snimky.
Kontrolovat pravopis v prezentacii a vykonavat upravy, ako
su: oprava preklepov, pravopisnych chyb, vymazavanie

opakovanych vyskytov slov.

Menit nastavenie forméatu snimky, orientaciu snimky
na vysku, na Sirku. Menit velkost papiera.

Tlacit dpInu prezentaciu, konkrétne snimky, podklady, strany
s poznamkami, osnovu snimok, Specifikovat pocet kopii
prezentacie.

Spustat prezentaciu od prvej snimky, od uréenej snimky.

Pocas prezentacie prechadzat na nasledujucu snimku,
predchadzajucu snimku, Specifikovanu snimku.
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