AM3 - Szbvegszerkesztés ECDL Advanced

AM3 Modul — Szoévegszerkesztés — Halado szint

Az aldbbiakban ismertetjilk az AM3 modul (Szévegszerkesztés, haladé szint) syllabusat, amely a modulra éplilé gyakorlati
vizsga alapjat képezi. Az AM3 modul syllabusa magasabb szintli tudast kévetel meg, mint az ECDL 4.0 verzi6ju syllabus 3.
modulja (Sz6évegszerkesztés). Az AM3 haladé szintli modul feltételezi, hogy a vizsgazd mar elsajatitotta és hasznalni tudja az
ECDL 4.0 verziéju syllabus 3. moduljaban foglalt kdvetelményeknek megfelelé tudast és képességeket.

A modul célja

Az AM3 modul (Szovegszerkesztés, haladé szint) megkivanja, hogy a jelélt olyan munkara haszndlja a szévegszerkesztd
alkalmazast, amelyeket hagyomanyosan haladé szintli szévegszerkesztéi dokumentumoknak neveziink. A jeléltnek képesnek
kell lennie hatékonyan hasznélni az alkalmazast az alapszintet meghaladé médon, és magas szinvonall szdévegszerkesztéi
dokumentumokat kell elkészitenie, amelyek tartalmaznak bonyolultabb tipogréfiai, formazasi és elrendezési megoldasokat,
tébbek kozo6tt tablazatokat, Urlapokat és grafikakat is. A jeldltnek képesnek kell lennie a szévegszerkesztd alkalmazas kulénféle
eszkdzeit, példaul a makrokat hasznalni, vagy a magasabb szintl korlevélfunkcidkat kezelni.

Kategoria Csoport Leiras

AM3.1 Szerkesztés AM3.1.1 Széveg AM3.1.1.1 Széveg effektusok alkalmazésa.
AM3.1.1.2 Animécios effektusok alkalmazasa.
AM3.1.1.3 Az automatikus javitasi bedllitasok hasznalata.
AM3.1.1.4 Automatikus szévegformazas haszndlata.
AM3.1.1.5 Az automatikus szdvegbeszlras hasznalata.
AM3.1.1.6 Szoveg korbefuttatasa, szévegtdrés (wrapping).
AM3.1.1.7 A szbvegirany (irasirany) bedllitdsainak hasznalata.
AM3.1.1.8 A beépitett el6re definialt sz6vegformazasi

lehet6ségek haszndlata.

AMB3.1.2 Bekezdés AM3.1.2.1 A bekezdés arnyékolasanak
(mintazatanak/kitoltésének) beallitasai.
AM3.1.2.2 A bekezdés szegélyének bedllitasai.
AM3.1.2.3 FattyU- és arvasorok beallitasi lehet6ségei a
bekezdésnél.
AM3.1.2.4 Uj karakter- vagy bekezdésstilus létrehozésa.
AM3.1.2.5 A mar létez6 karakter- vagy bekezdésstilusok
moédositasa.
AM3.1.2.6 Cimsor stilusok hasznalata.
AM3.1.3 Sablonok AM3.1.3.1 Egy sablon alapveté formazasi és elrendezési

bedllitdsainak modositasa.

AM3.1.3.2 Uj sablon Iétrehozasa egy létez6 dokumentum vagy
sablon alapjan.

AMS3.1.4 K6z6s AM3.1.4.1 Megjegyzések beszirasa és torlése.
szerkesztési munka




Kategoria Csoport Szam Leiras
AM3.1.4.2 A megjegyzések szerkesztése.
AM3.1.4.3 A médositasok kiemelésének hasznalata a
valtozasok kévetéséhez (korrektura).
AM3.1.4.4 A dokumentumban Iévé médositasok elfogadasa
vagy elvetése.
AM3.2 Elrendezés AM3.2.1 AM3.2.1.1 Uj fédokumentum létrehozasa.
Fédokumentumok
AM3.2.1.2 Aldokumentum létrehozésa fédokumentumon belll
AM3.2.1.3 Aldokumentum beszulrasa és eltavolitédsa a
fédokumentumban.
AM3.2.2 AM3.2.2.1 Tartalomjegyzék Iétrehozasa.
Tartalomjegyzék
AM3.2.2.2 Létezd tartalomjegyzék frissitése.
AM3.2.2.3 Tartalomjegyzék forméazasi lehetéségeinek
alkalmazasa.
AMS3.2.3 Szakaszok AM3.2.3.1 Szakasztérléspontok beszirasa a dokumentumba.
(Szekcidk)
AM3.2.3.2 A dokumentum szakasztéréspontjainak torlése.
AM3.2.3.3 Szakasz arnyékolasa.
AM3.2.4 Hasabok AM3.2.4.1 Tobbhasabos elrendezés beallitasa.
AM3.2.4.2 A hasabok elrendezésének megvaltoztatasa.
AM3.2.4.3 A hasébok szélességének és térkdzének bedllitasa.
AM3.2.4.4 Hasabtorés beillesztése.
AM3.2.4.5 Hasabtorés torlése.
AM3.3 A AMB3.3.1 Hivatkozasok AM3.3.1.1 Kényvjelzé beszarasa és térlése.
dokumentum
szervezése
AM3.3.1.2 Targymutat6 létrehozasa és modositasa.
AM3.3.1.3 Kereszthivatkozas beszirasa és torlése.
AM3.3.2 Mez6kddok AM3.3.2.1 Mez6kod beszlrasa.
AM3.3.2.2 Mez6kod szerkesztése és frissitése.
AM3.3.2.3 Mez6 zarolasa és a zarolas feloldasa.
AM3.3.2.4 Mez6kod torlése.
AM3.3.3 Labjegyzetek AM3.3.3.1 Labjegyzetek és végjegyzetek beszirasa és torlése.
és végjegyzetek
AM3.3.3.2 Létez6 labjegyzetek és végjegyzetek mddositasa.
AM3.3.3.3 A labjegyzetek és végjegyzetek megjelenitésének és

elhelyezésének modositésa.




Kategoria Csoport Szam Leiras
AM3.3.4 Dokumentum- AM3.3.4.1 Jelszé megadasa a dokumentum védelméhez.
védelem
AM3.3.4.2 A dokumentum jelszavas védelmének
megsziintetése.
AM3.4 A AM3.4.1 Tablazatok AM3.4.1.1 Egy tablazat celldinak egyesitése és felosztasa.
dokumentum
Osszetevoi
AM3.4.1.2 Tabulatorral tagolt széveg tablazatta alakitasa.
AM3.4.1.3 Alfabetikus és numerikus adatok sorba rendezése a
tablazaton belll emelkedd és csékkend rendben.
AM3.4.1.4 Tablazatban szereplé szamok dsszeadasa képlet
segitségével.
AM3.4.2 Urlapok AM3.4.2.1 Urlap létrehozasa és szerkesztése.
AM3.4.2.2 Az elérhetd Urlapmezék alkalmazasa.
AM3.4.2.3 Urlapmezék torlése.
AM3.4.2.4 Urlapmezék védelme.
AM3.4.3 Szévegdobozok | AM3.4.3.1 Sz6vegdoboz beszurasa és térlése.
AM3.4.3.2 Szovegdobozok szerkesztése, mozgatasa és
atméretezése.
AM3.4.3.3 Sz6vegdobozok szegélyézése.
AM3.4.4 AM3.4.4.1 A beagyazott munkalap médositasa a
Tablazatkezelés dokumentumon beldil.
AM3.4.4.2 Diagram Iétrehozasa beagyazott munkalap alapjan.
AM3.4.4.3 Beagyazott munkalapra épiil6 diagram moédositasa a
dokumentumon beldl.
AM3.4.5 Képek és rajzok | AM3.4.5.1 A kép szegélyének médositasa.
AM3.4.5.2 Egyszerii rajz készitése a rajz eszk6zok
hasznalataval.
AM3.4.5.3 Az el6re definidlt alakzatok haszndlata.
AM3.4.5.4 Az el6re definidlt alakzatok hatra killdése és elére
hozasa.
AM3.4.5.5 Az el6re definialt alakzatok szdveg mogé kildése és
szbveg elé helyezése.
AM3.4.5.6 Az elére definidlt alakzatok csoportositasa és a
csoportositas megszintetése.
AM3.4.5.7 Vizjel hozzadadasa a dokumentumhoz.
AM3.4.6 Képalairasok AM3.4.6.1 Kép vagy tablazat képalairdsanak létrehozasa és
frissitése.
AM3.4.6.2 Szamozott képalairds hozzaadasa képhez, dbrahoz,

tablazathoz és munkalaphoz.
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AM3.4.6.3 Automatikus képalairasi beallitasok hasznalata.
AM3.5 Specialis AM3.5.1 Korlevél AM3.5.1.1 Korlevél adatforrdsénak és adatfajljanak
eszk6zok szerkesztése.
AM3.5.1.2 Az adatforrés vagy az adatfajl rekordjainak
rendezése.
AM3.5.1.3 Torzsdokumentum egyesitése az adatforrassal vagy
az adatfajllal meghatarozott kritériumok alapjan.
AM3.5.2 Makrok AM3.5.2.1 Egyszerl makré régzitése (példaul oldalbedllitas
megvaltoztatasara).
AM3.5.2.2 Makré masolasa.
AM3.5.2.3 Makro lejatszasa.
AM3.5.2.4 Makré hozzarendelése egy sajat gombhoz az
eszkdztaron.
AM3.6 Nyomtatas AMS3.6.1 A nyomtatas AM3.6.1.1 Csak a paratlan oldalak kinyomtatasa.
elékészitése
AM3.6.1.2 Csak a paros oldalak kinyomtatasa.
AM3.6.1.3 Meghatérozott kijel6lés kinyomtatasa.
AM3.6.1.4 Adott szamu oldal nyomtatasa egy lapra.

*: Az ebbe a csoportba tartozo feladatoknal sziikséges lehet kiilén kép— v. foto—szerkeszté alkalmazasra.




