INFORMACNY LIST PREDMETU

Vysoka $kola: Univerzita P. J. Safarika v Kogiciach

Fakulta: Prirodovedecka fakulta

Kéd predmetu: Nazov predmetu: Spracovanie textu ECDL-M3 (distancne)
CCV/ECDL-M31/14

Druh, rozsah a metéda vzdelavacich ¢innosti:
Forma vyucby:
Odporucany rozsah vyuéby ( v hodinach ):
TyZzdenny: Za obdobie Studia:
Metdda Stiadia: kombinovana

Poéet kreditov: 1

Odporuicany semester/trimester Studia:

Stupen Studia: N

Podmienujuce predmety:

Podmienky na absolvovanie predmetu:
uspesné absolvovanie testovania z modulu M3

Vysledky vzdelavania:

Student po absolvovani bude schopny:

pracovat’ s dokumentmi a ukladat’ ich v rozlicnych formatoch,

pouzivat’ zabudované moznosti, ako su funkcia pomocnika na zvysenie produktivity,

vytvarat’ a editovat’ malé textové dokumenty, ktoré bude moct’ zdielat’ a distribuovat,

pouzivat rozlicné formaty dokumentov na ich vylepsenie pred ich distribuciou a bude poznat’ dobré
zvyky pri vybere zodpovedajiacich sposobov formatovania,

vkladat’ tabul’ky, obrazky a grafické objekty do dokumentov,

pripravovat’ dokumenty pre hromadnu koreSpondenciu,

prisposobit’ strdnkovanie dokumentu, kontrolovat’ a opravovat’ pravopis pred finalnou tlacou
dokumentov.

Stru¢na osnova predmetu:

Spustenie textového procesora, princip prace s nim a uprava zakladnych nastaveni

Vytvorenie, uloZenie, zatvorenie dokumentu a praca s viacerymi dokumentmi sti¢asne
Vkladanie, vyber, kopirovanie, presivanie, mazanie a vyhl'adédvanie urcitej skupiny dat (textu)
Formatovanie pisma, odstavcov a vytvaranie vzorov pre Upravu textu

Formatovanie dokumentu ako celku, strankovanie, hlavicky, pity, poznamky, pravopis

Tvorba tabuliek, obrazkov a grafickych objektov v dokumente a praca s nimi

Vkladanie objektov do dokumentu a hromadna koreSpondencia

Priprava dokumentov pre tla¢, transformacia dokumentov do iného prostredia

Odporucana literatara:

vytvoreny Studijny material ,,Spracovanie textu‘

Doplnkova literatara:

Microsoft Office 2010 Bible.David Budai, Vydavatel'stvo: Zoner Press, 2010. ISBN:
9788074131189

Microsoft Office 2010 - Podrobna uzivatel'ska prirucka. ISBN: 9788025132227

Office 2010.Josef Pecinovsky, Rudolf Pecinovsky, Vydavatel'stvo: Grada, 2011. ISBN:
9788024736204
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Microsoft Word 2010 - Rychle hotovo!Katefina Pirkova. Vydavatel'stvo: Computer Press, 2011.
ISBN: 9788025133774

Word 2010 nejen pro Skoly - Ucebnice textového editoru. ISBN: 9788074020759

1001 tipt a trikGt Microsoft Word 2007/2010. ISBN: 9788025134399

Word 2010. Jozef Pecinovsky, Rudolf Pecinovsky. Vydavatel'stvo: Grada, 2010. ISBN:
9788024734989

Jazyk, ktorého znalost’ je potrebna na absolvovanie predmetu:
slovensky

Poznamky:

Hodnotenie predmetov
Celkovy pocet hodnotenych Studentov: 0

Vyucujuci:

Datum poslednej zmeny: 31.05.2014
Schvalil:
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