ECDL Eurépsky vodiésky preukaz na pocitaée — Vzorove testy

Modul 3 Spracovanie textu
Skrateny vzorovy test 3.1

Uvod

Toto je vzorovy test na pouZitie pre uchadzacov, ktori maji v umysle absolvovat ECDL testy.
Ucel tohto testu je poskytnut uchédzadom prileZitost oboznamit sa so $tylom a $truktirou
testov. Voci ostrym testom maju poloviény rozsah a nemaju ich naroénost. Ostré testy
obsahuju 24 az 32 uloh. Na uspes$né absolvovanie testu je potrebné uspiet’ minimalne na
75%.

Disk uchadzaca fyzicky méze byt napriklad USB kli¢, samostatny disk alebo vyhradeny
priecinok na disku. Jednoznacna Identifikdacia uchadzaca je kodové ¢islo/ retazec.

Subor modul 3_2010.pdf obsahuje zadanie Uloh alebo otazok, prie¢inok m3pracsub_2010
obsahuje prislusné pracovné subory alebo prostredie.Priecinok M3 riesenie obsahuje
spravny vysledok pripadne postup vykonania niektorych zadanych tloh.

Pri skuske ma uchadzac o certifikat zadanie Gloh a otazok vytlacené na papieri, nie v
elektronickej forme. Formulacie otazok a tloh redpektuji terminolégiu softvérovej aplikacie,
na ktorej sa skuska vykonava. Otazky v teste je potrebné vykonavat v poradi, v akom st
predlozené, pretoZe niektoré na seba nadvézuju. Uchadzaé ma pracovat’ len na svojom
pridelenom ,disku uchadzaca®. Test musi byt ukonceny do 45 minut. V pripade akéhokolvek
poruSenia pravidiel sa test musi ukoncit.

Vzorové testy nesmu byt v Ziadnom pripade pouZzité v realnom testovani.

Vasou ulohou je pripravit informacny letak poskytujuci inStrukcie na zalievanie
rastlin. V teste sa pozaduje, aby ste urobili zmeny v informacnom letaku, aby
ste pouzili rozne formatovania textu a vytvorili jednoduchu tabulku.

[16 bodov]

1.  Otvorte aplikaciu na spracovanie textu a otvorte subor s ndzvom
vzorovytest3.1.docx zo svojho disku uchadzaca. Ulozte subor pod
nazvom jarna zahrada.docx na svoj disk uchadzaga. Dalej pracujte v
subore jarna zahrada.docx. [1 bod]

2. Zarovnajte nadpis Zahradkarstvo pre zaciato¢nikov na stred a subor
uloZte. [1 bod]

3. Zmente farbu nadpisu Zahradkarstvo pre zaciato¢nikov na akukolvek
farbu okrem bielej a Cierne;j. [1 bod]

4. V odseku zacinajucom Pocas poslednych tyzdnov... vytvorte novy
odsek tam, kde zaCina veta Na sadenie letnych.... [1 bod]

5. V odseku Tento tyzden dava ... zmente riadkovanie na jednoduché.

[1 bod]
6. V odseku Tento tyzderi dava ... nastavte slova Peter Joder tak, aby
boli tu€nym pismom. [1 bod]

7. Oznacte odsek zacinajuci Po¢as poslednych tyzdrnov... a zmerite

velkost pisma na 12. [1 bod]
8. Pouzite odrazky na vety od Tento rok starostlivo... po ...rastliny

v pravidelnych intervaloch. [1 bod]
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Na vloZenie medzier medzi nadpis Zahradkarske tipy pre jar a odrazky
zacinajuci Tento rok starostlivo... .bol pouzity klaves Enter na
klavesnici. Odstrante znaky konca odseku, ktoré su navyse a zmerite
medzeru pod (za) nadpisom Z&hradkéarske tipy pre jar na 6 bodov.
Subor ulozte. [1 bod]

V odseku zacinajucom Na sadenie letnych... pridajte oramovanie textu
a nastavte hrubku oramovania na 2,25 bodov a vyplite ordmovany text
lubovolnou farbou okrem bielej a Ciernej. [1 bod]

VloZzte svoje identifikacné Cislo uchadzaca do hlavicky dokumentu
a zarovnajte ho na lavu stranu. Subor ulozte. [1 bod]

Vytlagte jednu képiu dokumentu jarna zahrada.docx. UloZte a zatvorte
subor jarna zahrada.docx. [1 bod]

Vytvorte listy hromadnej koreSpondencie: Otvorte subor s ndzvom
kryci_list.docx zo svojho disku uchadzaca. Pouzite dokument ako
formularovy list pre hromadnu koreSpondenciu. [1 bod]

Pouzite subor zoznam.docx zo svojho disku uchadzaca ako zdroj
udajov, ktory ma byt spojeny so suborom kryci_list.docx. Nahradte text
Titul Meno Priezvisko

Adresa

Mesto

prislusnymi zluCovacimi poliami.

Spojte subor zoznamu adries s listom tak, aby vznikol dokument
hromadnej koreSpendencie zobrazujuci vSetky mena a adresy. Ulozte
tento dokument pod nazvom ponuky.docx na svoj disk uchadzaca.
Ulozte a zatvorte vSetky otvorené dokumenty. [1 bod]

Otvorte subor s ndzvom letnicky.docx zo svojho disku uchadzaca.
Ulozte dokument ako Sablénu s nazvom suboru letnicky.dotx na svoj
disk uchadzaca. Akceptujte preddefinované nastavenie v dialdgovom
okne, ak sa zobrazi. UloZte a zatvorte vSetky otvorené dokumenty a
zatvorte aplikaciu na spracovanie textu.

KONIEC TESTU
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