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Modul 6 Prezentace

Sylabus modulu M6 - Prezentace , definuje minimalni rozsah znalosti a praktickych dovednosti nutny pro tspésné slozeni zkousky ECDL z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 6 Prezentace - vyZaduje po uchazedi chapat zakladni principy prezentace, znat souvisejici pojmy a umét prezentace vytvaret a pouzivat.

Uspé&sny absolvent zkougky z tohoto modulu by mél byt schopen:

] Pracovat s prezentacemi a ukladat je v souborovych formatech rdzného typu na lokalni i webové uloZisté.

. Pouzivat dostupné zdroje napovédy pro zlepseni efektivity prace.

. Pochopit vyznam rlznych zobrazeni prezentace, volit rlizna rozvrzeni snimkG ndvrhy a motivy.

° Vkladat, upravovat a formatovat text a tabulky v prezentacich. Znat spravné navyky pro pojmenovavani snimkd a zajistit

konzistentni vzhled snimkd pouZivanim predlohy.

. Vybirat, vytvaret a formdtovat grafy pro prehledné;jsi zobrazeni informaci.
. Vkladat, upravovat a zarovndvat obréazky a kreslené objekty.
. V prezentacich pouZivat animace a pfechodové efekty a ovérovat sprdvnost obsahu prezentace pred tiskem nebo

predvadénim prezentace.

KATEGORIE OBLAST

6.1 PouZiti aplikace pro 6.1.1 Prdce s
prezentaci prezentacemi

6.1.2 Zlepseni efektivity
prdce

6.2 Pfiprava prezentace 6.2.1 Zobrazeni
prezentace

6.2.2 Snimky
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6.1.1.1

6.1.1.2
6.1.1.3
6.1.1.4

6.1.1.5

6.1.2.1

6.1.2.2
6.1.2.3
6.1.2.4

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

ROZSAH ZNALOSTi A DOVEDNOST/{

Spustit a ukondit aplikaci pro prezentaci. Otevirat a zavirat prezentace.

Vytvofit novou prezentaci zaloZzenou na vychozi $abloné nebo na jiné Sabloné,
kterd je k dispozici lokalné nebo na internetu.

UloZit prezentaci na konkrétni misto na disku nebo na webovém ulozisti. UloZit
prezentaci pod jinym nazvem.

UlozZit prezentaci do souboru jiného typu, napfiklad jako soubor "pdf" nebo v
obrazkovém formatu.

Pfepinat mezi dvéma otevienymi prezentacemi.

Nastavit zakladni moZnosti a pfedvolby programu pro prezentace jako je jméno
autora prezentace a vychozi slozku pro otevirani a ukladani prezentaci.

PouZivat dostupné zdroje napovédy.

Pouzivat riznd méfitka zobrazeni prezentace.

Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroji. Obnovit a minimalizovat pas karet.
Pochopit poufZiti riznych zobrazeni prezentace jako jsou normdlni zobrazeni,
zobrazeni fazeni snimk(, zobrazeni predlohy, zobrazeni pozndmek, zobrazeni
osnovy a predvadéni prezentace.

Pfepinat mezi riznymi zobrazenimi prezentace jako jsou normdlni zobrazeni,
zobrazeni fazeni snimk(, zobrazeni predlohy, zobrazeni pozndmek, zobrazeni
osnovy a predvadéni prezentace.

Znat spravné navyky pfi pojmenovavani snimku, napfiklad pouZivat riizné nazvy
snimk( z dlivod( vzajemného odliSeni v zobrazeni osnovy a pfi pohybu mezi
snimky pfi predvadéni prezentace.

PouZivat pro snimky riizna dostupna rozloZzeni snimka.

Pouzivat dostupné $ablony vzhledu (motivy) pro pfFipravu prezentace.

Ménit barvu pozadi konkrétniho snimku nebo vsech snimk( prezentace.

Vlozit novy snimek s konkrétnim rozloZenim jako je tvodni snimek, nadpis a
obsah, pouze nadpis, prazdny snimek apod.

Strana2z5



KATEGORIE OBLAST

6.2.3 Predloha

6.3 Text 6.3.1 Manipulace s
textem
6.3.2 Formdtovani

6.3.3 Tabulky

6.4 Grafy 6.4.1 PouZziti graf
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6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3.1

6.2.3.2
6.2.3.3

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3
6.3.1.4
6.3.1.5
6.3.1.6

6.3.1.7

6.3.2.1
6.3.2.2
6.3.2.3
6.3.2.4
6.3.2.5

6.3.2.6

6.3.2.7
6.3.2.8
6.3.3.1
6.3.3.2
6.3.3.3
6.3.3.4
6.3.3.5

6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3
6.4.1.4
6.4.1.5

6.4.1.6

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Kopirovat, presouvat snimky uvniti prezentace a mezi dvéma otevienymi
prezentacemi.

Odstranit snimek nebo snimky.

Znat spravné ndvyky pro zajisténi konzistentniho vzhledu prezentace
pouzivanim predlohy.

VloZit a odstranit graficky objekt (obrézek, kresleny objekt) do/z pfedlohy.
Pouzivat formatovani textu v predloze - velikost, typ a barva pisma.

Znat spravné navyky pro vytvareni obsahu snimku, napfiklad pouzivani
kratkych a struénych vyraz(, odrazek v textu a Cislovanych seznamd.

Vkladat text do specialniho objektu rezervovaného pro text v normalnim
zobrazeni. Vkladat text v zobrazeni osnova.

Upravovat texty v prezentaci.

Kopirovat a presouvat text uvnitf prezentace a mezi otevienymi prezentacemi.
Mazat text.

Pouzivat ptikazy Zpét a Znovu.

Nastavit, upravit a odebrat odsazeni v textu, v seznamu s odrazkamia v
¢islovaném seznamu.

PouZivat formatovani textu - velikost a typ pisma.

Pouzivat formatovani textu - tucné, kurziva, podtrZeni a stinovani.

PouZivat rGizné barvy textu.

Ménit VELKA a mald pismena.

Zarovnat text v textovém objektu - vlevo, na stfed a vpravo.

Nastavovat mezery pred a za odstavcem textu (seznamem s odrazkami a
Cislovanym seznamem). Uvnitf odstavce textu (seznamu s odrazkami a
¢islovaného seznamu) pouzivat rddkovani jednoduché, 1 % fadku nebo dvojité.
Pfepinat mezi dvéma rlznymi styly odrazek textu a styly Cislovani v seznamech.
Vlozit, upravit a odebrat hypertextovy odkaz.

VloZit a odstranit tabulku.

Vkladat a upravovat text v tabulce.

Vybirat burky, fadky, sloupce a celou tabulku.

Vkladat a odstrariovat fadky a sloupce.

Upravovat sitku sloupcl a vysku radkd.

Vkladat data pro vytvoreni pfeddefinovanych typu grafl v prezentaci jako jsou
sloupcové, pruhové, spojnicové a vysecové grafy.

Vybirat graf.

Ménit typ grafu.

Pridat, odebrat a upravovat nazev grafu.

P¥idat popisky dat do grafu jako jsou hodnoty/¢isla a procenta.

Ménit barvu pozadi grafu.
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KATEGORIE OBLAST

6.4.2 Organizacni
diagramy
6.5 Grafické objekty 6.5.1 Vkladdni a
manipulace

6.5.2 Kresleni

6.6 PFiprava vystupt 6.6.1 Priprava

6.6.2 Revize
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6.4.1.7

6.4.2.1

6.4.2.2
6.4.2.3
6.5.1.1
6.5.1.2

6.5.1.3

6.5.1.4

6.5.1.5
6.5.1.6

6.5.1.7

6.5.1.8

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

6.6.1.1
6.6.1.2
6.6.1.3
6.6.1.4
6.6.1.5

6.6.1.6

6.6.2.1

6.6.2.2

6.6.2.3

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Ménit barvy sloupct, pruhd, ¢ar a vyse¢i grafa.

Vytvofit organizacni diagram s hierarchickou strukturou s vyuzitim
preddefinovaného organizacniho diagramu.

Ménit hierarchickou strukturu v organizaénim diagramu.

Pridavat a odebirat spolupracovniky a podfizené v organiza¢nim diagramu.
Vkladat grafické objekty (obrazky, kreslené objekty) do snimku.

Vybirat grafické objekty.

Kopirovat a pfesouvat grafické objekty a grafy uvnitf prezentace a mezi
otevienymi prezentacemi.

Ménit velikost grafickych objektl a grafu se zachovanim i bez zachovani
pomeéru stran.

Odstranovat grafické objekty a grafy.
Otacet a preklapét grafické objekty.

Zarovndvat grafické objekty vzhledem k snimku vodorovné doleva, na stfed a
doprava a svisle nahoru, doprostfed a dolu.

Zarovnavat grafické objekty vici sobé vodorovné doleva, na stfed a doprava a
svisle nahoru, doprostfed a dol.

Vkladat do snimku rtizné typy kreslenych objektd jako jsou ¢ary, Sipky, pIné
Sipky, obdélniky, ¢tverce, elipsy, kruhy a textova pole.

Vkladat text do textového pole, do pIné Sipky, obdélniku, ¢tverce, elipsy a do
kruhu.

Ménit barvu vyplné, barvu ¢ary, Sitku a styl ¢ary kresleného objektu.
Ménit pocatecni a koncovy typ Sipky.

Pridat stin ke kreslenému objektu.

Seskupit kreslené objekty a oddélit skupinu kreslenych objekt na snimku.

Prenést kresleny objekt o jednu Uroven blize, jednu troven déle, do popredi a
do pozadi.

Pouzit a odebrat preddefinované prechodové efekty mezi snimky.

PouZit a odebrat pfeddefinované animace pro riizné objekty snimku.

P¥idat poznamky do snimk.

Skryvat a zobrazovat snimky.

Vkladat text do zapati vybranych snimk( a do vSech snimkd celé prezentace.
Pouzivat automatické Cislovani snimkd, pevné datum a automaticky
aktualizované datum v zapati snimku, vybranych snimka a vSech snimka celé

prezentace.

Kontrolovat pravopis v prezentaci, opravovat pravopisné chyby, ignorovat
(preskakovat) nékteré chyby a odstranovat opakujici se slova.

Zménit nastaveni snimku, orientaci snimku na vysku a na sifku. Zvolit vhodnou
formu vystupu jako je papir nebo pfedvadéni na obrazovce.

Tisknout jednu nebo vice kopii celou prezentaci, urcité snimky, podklady,
poznamky, osnovu.
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KATEGORIE OBLAST ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

6.6.2.4 Spustit pfedvddéni prezentace od zacatku nebo od vybraného snimku.

6.6.2.5 Prechazet béhem predvadéni prezentace na nasledujici, pfedchozi nebo
libovolny urcity snimek.
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