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Praca s webovymi aplikaciami

Tento modul ur€uje zakladné pojmy a zruénosti, ktoré uchadza¢ musi ovladat, aby bol schopny zacat efektivne vyuzivat
webové kancelarske aplikacie na spracovanie textu, na pracu s vypoctovymi tabulkami a pracu s prezentaciou. Sucastou je
aj zvladnutie prace s webovym uloziskom. Uvedené znalosti a zru€nosti su nutné na Uspesné absolvovanie skusky z tohto
modulu.

Ciele modulu

Uspesny uchadzag bude schopny:

. zvladat bezné ulohy vo webovych kancelarskych aplikaciach, rozumiet’ G€elu réznych aplikacii a pracovat
s webovym uloziskom,

. pracovat’ s textom v textovych dokumentoch, vkladat a upravovat’ objekty, tabulky, pripravovat’ a tlacit vystupy,

. pracovat’'s Cislami a textom v tabulkovom kalkulatore, manipulovat's idajmi v harkoch, pouzivat vzorce, vkladat
grafy, pripravovat a tlacit' vystupy,

. vytvarat prezentaciu, vkladat text na snimky a formatovat ho, vkladat a upravovat objekty, pouzivat jednoduché
efekty pri automatickom prezentovani, pripravit a tlacit vystupy.

KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI REF. VYZADOVANA SCHOPNOST

1 Kancelarske 1.1 Prehlad 111 Poznat bezné kancelarske baliky na tvorbu obsahu.
aplikacie na
tvorbu obsahu

1.1.2 Rozumiet’ ucelu réznych kancelarskych aplikacii na tvorbu
obsahu: spracovanie textu, tabulkovy kalkulator, prezentacia.

12 Ul( ony spolo_cr]e.\,/ 121 Otvarat, zatvarat aplikaciu. Otvarat, zatvarat dokumenty.
réznych aplikaciach

1.2.2 Ukladat dokument na uréené miesto na lokalnom, online
disku. Ukladat’ dokument pod inym menom na lokalnom,
online disku.

1.2.3 Ukladat dokument v inom formate suboru.

1.2.4 Prepinat sa medzi otvorenymi dokumentmi.

1.25 Poznat dostupné zdroje pomoci.

1.2.6 Zvacsovat, zmensovat mierku zobrazenia.

1.2.7 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi. Obnovovat,

minimalizovat’ pas s nastrojmi.
1.2.8 Pouzivat prikazy ,spat“(undo), ,znovu*“ (redo).

2 Praca s textom 2.1 Zakladné ¢innosti 211 Vytvarat novy dokument na zaklade preddefinovanej Sabléony
alebo inej dostupnej Sablény, lokalne alebo online.

212 Vkladat text do dokumentu.

213 Vkladat symboly alebo Specialne znaky, ako su: ©, ®, ™.

2.1.4 Oznacovat (vyberat) znak, slovo, riadok, vetu, odsek, cely text
dokumentu

2.1.5 Upravovat obsah vkladanim, vymazavanim znakov, slov

v existujicom texte, prepisovanim existujuceho textu.

216 Kopirovat, presuvat text v rdmci dokumentu a medzi
otvorenymi dokumentami.

217 Vymazavat text.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

2.2 Formatovanie a 221 Nastavovat formatovanie textu: velkost znakov, typ pisma
zarovnavanie (fontov).
222 Nastavovat formatovanie textu: tuéné, Sikmeé (kurziva),
podciarknuté.
2.2.3 Nastavovat formatovanie textu: farba pisma.
224 Vytvarat, spajat odsek(y).
2.25 Zarovnavat text dofava, na stred, doprava, podla okraja.
2.2.6 Nastavovat riadkovanie nad/pred, pod/za odsekom.
Nastavovat jednoduché, 1,5 alebo dvojité riadkovanie v ramci
odsekov.
2.2.7 Pridavat, odstrafiovat odrazky, Cislovanie v jednoduchych

zoznamoch. Prepinat’ medzi réznymi Standardnymi odrazkami,
Stylmi €islovania v jednoduchom zozname.

2.3 Objekty 231 Vytvarat, vymazavat tabulku.
2.3.2 Vytvarat, vymazavat tabufku.
2.3.3 Vyberat' riadky, stipce, bunky, celu tabulku.
2.3.4 Vkladat, vymazavat riadky a stipce v tabulke.
2.35 Upravovat $irku stipca a vysku riadku v tabulke.
2.3.6 Vkladat’ objekt (obrazok, graf, kresbu) na ur€ené miesto v
dokumente.
2.3.7 Vyberat objekt.
2.3.8 Menit’ velkost objektu so zachovanim alebo bez zachovania

pomeru stran. Vymazavat' objekt.

2.4 Vystupy 24.1 Kontrolovat pravopis v dokumente a opravovat preklepy,
pravopisné chyby, ignorovat' Specifické slova, vymazavat
opakujuce sa slova.

2.4.2 Zobrazovat ukazku dokumentu pred tlacou.

2.4.3 Menit orientaciu dokumentu: na vysku, na Sirku.

244 Tlagit dokument na inStalovanej tlaiarni a nastavovat’
parametre, ako su: cely dokument, len vybrané strany, uréeny
pocet kopii.

3 Pracas 3.1 Zakladné &innosti 3.11 Vytvarat' novy zo8it na zaklade preddefinovanej Sablony, inych
vypoctovymi Sablon, lokalne alebo online.
tabulkami
3.1.2 Vkladat' €islo, datum, text do bunky.
3.1.3 Vyberat bunku, suvisli oblast buniek, nesuvislu oblast buniek,

cely pracovny harok.
3.14 Upravovat obsah bunky.
3.15 Kopirovat obsah bunky, oblasti buniek v rdmci pracovného

harku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Ref: ICDL Application Essentials — Syllabus — V1.0
© 2018-2019 ICDL Foundation, Slovenska informaticka spolo¢nost 2021, SK-V01 Strana 4/ 6



KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.1.6 Pouzivat nastroje pre automatické vkladanie / kopirovanie
udajov, vzorcov, funkcii, na vyplfiovanie radom udajov.

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

3.18 Vyhladavat konkrétny obsah v pracovnom harku pomocou
jednoduchého vyhladavacieho prikazu.

3.1.9 Pouzivat jednoduchy prikaz na nahradenie konkrétneho
obsahu v pracovnom harku inym obsahom.

3.2 Formatovanie 3.21 Formatovat text v bunke: menit velkost pisma, typ pisma.

3.2.2 Nastavovat formatovanie textu v bunke, ako: tuéné, kurziva
(Sikmé), podciarknuté, dvojito pod¢iarknuté.

3.3 Praca s harkami 3.3.1 Vyberat riadok, suvislu oblast riadkov, nesuvislu oblast
riadkov.
3.3.2 Vyberat‘ stipec, suvislu oblast stipcov, nesuvislu oblast
stlpcov.
3.33 Vkladat, odstrariovat riadky, stipce.
3.34 Modifikovat $irku stipca, vy$ku riadka na zadant hodnotu

alebo na optimalne hodnoty.

3.4 Vzorce 3.4.1 Vytvarat vzorce, ktoré vyuzivaju odkazy na bunky a
aritmetické operatory (s€itania, od¢itania, nasobenia, delenia)

3.4.2 Pouzivat sucet, priemer, pocet Ciselnych buniek (count), pocet
neprazdnych buniek (counta).

3.5 Grafy 351 Vytvarat rozliéné typy grafov z Udajov v zosite: stipcovy graf,
pruhovy graf, ¢iarovy graf, kola¢ovy graf.
3.5.2 Vybrat (oznacit) graf.
3.5.3 Presuvat, menit velkost, odstranovat’ graf.
354 Pridavat, odstranovat, upravovat nazov/ nadpis grafu.
355 Pridavat, odstrafiovat legendu v grafe.
3.6 Vystupy 3.6.1 Zobrazovat ukazku pracovného harku pred tlacou.
3.6.2 Tlacit' cely pracovny harok, uréeny pocet kdpii pracovného

harka, cely zosit.

4 Pracas 4.1 Zakladné Cinnosti 41.1 Vytvarat' novu prezentaciu na zaklade preddefinovanej
prezentaciou Sablony, inych dostupnych Sablon, lokalne alebo online.
41.2 Prepinat medzi réznymi spdsobmi zobrazenia prezentacie:

normalne, radenie snimok, predloha snimky, poznamkova
stranka, osnova /prehlad.

41.3 Pouzivat rézne prednastavené rozloZenia na snimke pri
vytvarani novych snimok.

41.4 Pouzit’ dostupnu Sablénu, dostupny motiv/ tému pre navrh
prezentacie.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

4.1.5 Pridavat novu snimku s konkrétnym rozloZzenim na snimke:
uvodna snimka, nadpis a obsah, len nadpis, prazdna snimka.

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

4.1.7 Vymazavat snimku(y).
4.1.8 Skryvat, odkryvat snimky.
4.2 Text a formatovanie 421 Vkladat text do snimky na miesto vyznacené zastupnym

symbolom pri normalnom zobrazeni snimky. Vkladat text do
prezentacie pri zobrazeni osnovy/prehfadu.

422 Upravovat text v prezentécii.

4.2.3 Kopirovat, presuvat text v ramci prezentacie, medzi
otvorenymi prezentaciami.

424 Vymazavat' text.

4.2.5 Pouzivat formatovanie pisma na predlohe snimky: velkost,
typ, farbu pisma.

4.2.6 Nastavovat formatovanie textu: rez tuény, Sikmy (kurziva),
podciarknuty a efekt tief textu.

427 Nastavovat farbu pisma/ znakov.
4.2.8 Zarovnavat text v textovom poli: vlavo, na stred, vpravo.

4.3 Objekty a efekty 43.1 Vkladat do snimky graficky objekt (obrazok, kresleny objekt).
43.2 Kopirovat, presuvat grafické objekty, grafy v ramci prezentacie

a medzi otvorenymi prezentaciami.

433 Menit velkost grafického objektu so zachovanim alebo bez
zachovania pomeru stran. Menit velkost grafu.

4.3.4 Pridavat, odstrafiovat zabudované efekty prechodu medzi
snimkami.
4.4 Vystupy 441 Kontrolovat pravopis v prezentacii a vykonavat Upravy, ako su:

oprava preklepov, pravopisnych chyb, ignorovanie
Specifickych slov, vymazavanie opakovanych vyskytov slov.

4.4.2 Tlagit uplnu prezentaciu, konkrétne snimky, podklady, strany s
poznamkami, osnovu snimok, Specifikovat po&et képii
prezentacie.

4.4.3 Spustat prezentaciu od prvej snimky, od uréenej snimky.
Ukoncit prezentaciu.

4.4.4 Pocas prezentacie prechadzat na nasledujucu snimku,
predchadzajicu snimku, uréenu konkrétnu snimku.
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