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Napredna obrada teksta (AM3

Ovo je nastavni plan za AM3 — Napredna obrada teksta koji daje osnovu za polaganje ispita
iz ovog modula. Nastavni plan je nadogradnja znanja i vjeStina sadrzanih u nastavnom planu
za ECDL / ICDL Modul 3, Obrada teksta, a podrazumijeva da je kandidat polozio ispit iz tog
modula .

Ciljevi modula

Od kandidata se zahtijeva da koristenjem aplikacije za obradu teksta napravi dokumente sa
naprednim mogucnostima.

Kandidat treba znati:

e Primjeniti napredno oblikovanje teksta, odlomaka, stupaca i tablica, te pretvoriti tekst
u tablicu i obrnuto.

e Raditi sa referencama kao Sto su fusnote, krajnje biljeSke i opisi, te kreirati tablice
sadrzaja, indeksa i unakrsnih referenci.

e Povecati produktivnost koristenjem polja, obrazaca i predlozaka.

¢ Primijeniti napredne tehnike za skupna pisma i raditi s znaCajkama za automatizaciju
kao Sto su makronaredbe.

o Koristiti znaCajke povezivanja i ugradivanja za integraciju podataka.

e Suradivati na izradi i pregledavanju dokumenata, raditi s glavnim dokumentom i
poddokumentima, te primijeniti znaCajke sigurnosti dokumenta.

¢ Raditi s vodenim zigovima, sekcijama, zaglavljima i podnozjima u dokumentu.

Kategorija Vjestine Oznaka Zadatak

AM3.1 Oblikovanje AM3.1.1 Tekst AM3.1.1.1 |Primijeniti opcije omatanja teksta na grafickim
objektima (fotografija, slika, grafikon, dijagram,
crtez), tablicama.

AMS3.1.1.2 [Koristiti opcije trazi i zamijeni kao Sto su:
oblikovanje fonta, oblikovanje odlomka, oznaka
odlomka, prijelom stranice.

AM3.1.1.3 [Koristiti opcije posebno lijepljenje: oblikovanog
teksta, neoblikovanog teksta.

AM3.1.2 Odlomci AM3.1.2.1  |Promijeniti prored u odlomcima: najmanje,
toCno/fiksni, viSestruki/proporcionaini.

AM3.1.2.2  PPrimijeniti, ukloniti moguénosti numeriranja
odlomka.

AM3.1.2.3 Primijeniti, prilagoditi hijerarhijski numerirani
popis.

AM3.1.3 Stilovi AM3.1.3.1  Kreirati, mijenjati, aZurirati stil znakova.
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Kategorija Vjestine Oznaka Zadatak

AM3.1.3.2 [Kreirati, mijenjati, aZzurirati stil odlomka.

AM3.1.4 Stupci AM3.1.4.1 [Kreirati izglede sa viSe stupaca. Promijeniti broj
stupaca u izgledu.

AM3.1.4.2 Promijeniti Sirinu stupaca i razmaka. Umetnuti,
ukloniti crte izmedu stupaca.

AM3.1.4.3 |Umetnuti, obrisati prijelom stupca.

AM3.1.5 Tablice AM3.1.5.1  Primijeniti samooblikovanja tablice/stila tablice.

AM3.1.5.2 Spojiti, podijeliti ¢elije u tablici.

AM3.1.5.3 |Promijeniti margine, poravnanja, smjer teksta u
celiji.

AM3.1.5.4 |Automatski ponavljati redak zaglavlja na vrhu
svake stranice.

AMS3.1.5.5 |Dopustiti, ne dopustiti prijelom retka na kraju
stranice.

AM3.1.5.6 (Sortirati podatke po jednom stupcu, po visSe
stupaca u isto vrijeme.

AMS3.1.5.7 |Pretvoriti razgrani€eni tekst u tablicu.

AM3.1.5.8 |Pretvoriti tablicu u tekst.

/AM3.2 Reference AM3.2.1 Opisi, fusnote i IAM3.2.1.1 |Dodati opis iznad, ispod grafi¢kog objekta,
krajnje biljeske tablice.

AM3.2.1.2 |Dodati, brisati opis.

AM3.2.1.3 |Promijeniti oblikovanje broja opisa.

AM3.2.1.4 Umetati, mijenjati fusnote, krajnje biljeSke.

AM3.2.1.5 |Pretvoriti fusnote u krajnje biljeSke. Pretvoriti
krajnjih biljeSki u fusnote.

AM3.2.2 Tablice i indeksiAM3.2.2.1  Kreirati, aZurirati tablicu sadrzaja koja se temelji
na odredenom obliku i stilu zaglavlja.

AM3.2.2.2 [Kreirati, aZurirati tablicu slika koja se temelji na
odredenim stilovima i oblikovanju.

AM3.2.2.3 Obiljeziti unos: glavni unos, podunos. Brisati
obiljeZeni unos.

AMS3.2.2.4 [Kreirati, aZzurirati indeks na temelju obiljeZzenih
unosa

AM3.2.3 Knjizne oznake iAM3.2.3.1 | Dodati, brisati knjizne oznake.
unakrsne
reference

Copyright © 2008 ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL — Advanced Word Processing - Syllabus - V2.0



Kategorija Vjestine Oznaka Zadatak

AM3.2.3.2 [Kreirati, brisati unakrsne reference na:
numerirane stavke, zaglavlja, knjizne oznake,
slike, tablice.

AM3.2.3.3 |Dodati unakrsne reference u indeks.

/AM3.3 Poboljsanje AM3.3.1 Koristenje polja AM3.3.1.1 Umetnuti, brisati polja kao: autor, ime datoteke i
produktivnosti put, veli€ina datoteke, ispuniti/unijeti.

AM3.3.1.2 [Umetnuti formulu za zbroj u tablicu.

AM3.3.1.3 |Promijeniti oblik broja u polju.

AM3.3.1.4 [Zaklju€ati, otklju€ati, azurirati polja.

AM3.3.2 Obrasci, AM3.3.2.1 [Kreirati, mijenjati oblik obrasca koriStenjem
predloSci dostupnih opcija: tekstualno polje, polje
potvrdnog okvira, polje padajuceg izbornika.

AM3.3.2.2 |Dodati tekst pomoéi u polje obrasca: vidljivo na
traci stanja, aktiviranjem tipke F1 pomo¢.

AM3.3.2.3 Zastitit, ukloniti zastitu obrasca.

AMS3.3.2.4 |Izmijeniti predlozak.

AM3.3.3 Skupna pisma AM3.3.3.1 Urediti, sortirati popis primatelja skupnog
pisma.

AM3.3.3.2 |[Umetnuti polje upita, Ako ...Tada...Inace...

AM3.3.3.3 [Spojiti dokument s popisom primatelja
koristenjem odgovarajuceg kriterija spajanja.

AM3.3.4 Povezivanje, |AM3.3.4.1 |Umetnuti, urediti, ukloniti hipervezu.
ulaganje

AM3.3.4.2 |Povezati podatke sa dokumentom, aplikacijom i
prikazati kao objekt, ikonu.

AMS3.3.4.3 |AZurirati, prekinuti hipervezu.

AM3.3.4.4 |Uloziti podatke kao objekt u dokument.

AM3.3.4.5 |Urediti, brisati ulozene podatke.

AM3.3.5 Automatizacija AM3.3.5.1 Primijeniti mogu¢nosti samooblikovanja teksta.

AM3.3.5.2 [Kreirati, mijenjati, brisati mogucnosti
samoispravka pri unosu teksta.

AMS3.3.5.3 [Kreirati, mijenjati, umetati, brisati tekst za
automatski unos.

AM3.3.5.4 Snimiti makronaredbe kao $to su: promjena
postavki stranice, umetanje tablice sa retkom
naslova koji se ponavlja, umetanje polja u
zaglavlje, podnozje dokumenta.

Copyright © 2008 ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL — Advanced Word Processing - Syllabus - V2.0



Kategorija

Vjestine

Oznaka

Zadatak

AMS3.3.5.5 |Pokrenuti makronaredbu.

AM3.3.5.6 |Dodijeliti makronaredbu gumbima na alatnoj
traci.

/AM3.4 Suradnicko AM3.4.1 Pracenje i AM3.4.1.1 |UKljuciti, iskljuiti pracenja promjena. Pratiti
uredivanje pregledavanje promjene u dokumentu pomocu okna za
pregled.

AM3.4.1.2 Prihvatiti, odbaciti promjena u dokumentu.

AM3.4.1.3 |Umetati, uredivati, brisati, prikazati, sakriti
komentar/biljesku.

AM3.4.1.4 |Usporediti i spojiti dokumente.

AM3.4.2 Glavni AM3.4.2.1 [Kreirati novi glavni dokument izradom
dokumenti poddokumenta iz naslova strukture.

AM3.4.2.2 Umetnuti, ukloniti poddokument u glavni
dokument.

AM3.4.2.3 [Koristiti opcije stvaranja konture: dizanje,
spustanje, proSirivanje, saZimanje,
premjestanje gore, premjestanje dolje.

AM3.4.3 Zastita AM3.4.3.1 Dodati, ukloniti lozinku za zastitu dokumenta:
otvoriti, izmijeniti.

AM3.4.3.2 [Zastititi dokument tako da dozvoljava samo
evidentirane promjene i komentare.

/AM3.5 Priprema AM3.5.1 Sekcije AM3.5.1.1 [Kreirati, mijenjati, brisati prijelom sekcije u
rezultata dokumentu.

AM3.5.1.2 |Promijeniti orijentaciju stranice, okomito
poravnanje na stranici, margine za sekcije
dokumenta.

AMS3.5.2 Postavke AM3.5.2.1 Primijeniti razliita zaglavlja i podnoZja na
dokumenta sekcije, prvu stranicu, parne i neparne stranice
u dokumentu.
AM3.5.2.2 |Dodati, promijeniti i ukloniti vodeni Zig u

dokumentu.
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