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Polska

Przeznaczenie sylabusa

Dokument ten zawiera szczegétowy sylabus dla modutu ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstéw.
Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowaé Kandydat. Sylabus zawie-
ra podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.

Copyright © 2007 Fundacja ECDL

Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze by¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ECDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ECDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ECDL dotozyta wszel-
kich staran by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ECDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze rowniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostac
dokonane przez Fundacje ECDL na jej odpowiedzialno$é, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstow

Modut ten sprawdza umiejetno$¢ uzywania programu do edycji i wydruku tekstu.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:
Pracy z dokumentami i zapisywania ich w réznych formatach plikéw.
Wyboru odpowiednich narzedzi, takich jak funkcja Pomoc w celu zwiekszenia szybko-

Sci i efektywnosci pracy.

Tworzenia i edycji niewielkich dokumentdw, gotowych do rozpowszechniania.
Zastosowania réznych formatéw w celu udoskonalenia dokumentéw przed ich roz-
powszechnieniem, jak réwniez stosowania dobrych praktyk wyboru odpowiednich

opcji formatowania.

Wstawiania do dokumentéw tabel, obrazéw i rysunkéw.
Przygotowywania dokumentdw do wydruku korespondencji seryjnej.
Stosowania opcji ustawien strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy napisa-

nego tekstu przed jego wydrukowaniem.

Osoba posiadajaca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA | UMIEJETNOSCI
1 1.1 1.1.1
Praca z aplikacjg Praca z dokumentami
1.1.2
1.1.3
1.14
1.1.5

© 2007 ECDL Foundation

Uruchamia edytor tekstu, konczy pra-
ce z nim. Otwiera, zamyka dokumenty.

Tworzy nowy dokument w oparciu o
domyslny szablon lub inny, z dostep-
nych w programie: list, fax, zyciorys.

Zapisuje dokumenty w okreslonym
miejscu na dysku. Zapisuje dokumenty
pod inng nazwa, w okreslonym miej-
scu na dysku.

Zapisuje dokumenty jako pliki innego
typu: tekstowego, RTF, szablonu, in-
nego zaleznego od edytora, we wcze-
Sniejszej wersji edytora.

Porusza sie pomiedzy otwartymi do-
kumentami.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
| UMIEJETNOSCI
1.2 1.2.1 Ustawia podstawowe opcje/prefe-
Zwiekszenie wydajno- rencje dla aplikacji: nazwa uzytkowni-
sci pracy ka, folder domyslny, zapisywanie do-
kumentow.
1.2.2 Wykorzystuje dostepng funkcje Po-
moc.
1.2.3 Powieksza wyswietlanie dokumentu.
1.24 Wyswietla, ukrywa paski narzedziowe.

Odtwarza, minimalizuje Wstazke.

2 2.1 2.1.1 Zamienia widok wyswietlanego doku

Tworzenie doku- Wprowadzanie tekstu 4 &
mentu.

mentu

2.1.2 Wprowadza tekst do dokumentu.

2.1.3 Wprowadza symbole i znaki specjalne,
takie jak np. ©, ®, ™.

2.2 2.2.1 Wyswietla, ukrywa znaki formatowa-
Zaznaczanie, edycja nia: spacje, kofca akapitu, znaki recz-
tekstu nego podziatu wyrazow, tabulatorow.

2.2.2 Zaznacza pojedyncze znaki, stowa,
linie, akapity, caty tekst.

2.2.3 Edytuje tekst przez wprowadzanie,
usuwanie znakéw, stow w istniejgcym
tekscie, zastepuje istniejgcy tekst.

2.2.4 Uzywa prostego wyszukiwania poda-
nego stowa, frazy.

2.2.5 Uzywa prostego zastepowania okre-
Slonego stowa, frazy.

2.2.6 Kopiuje, przenosi tekst w jednym do-
kumencie i miedzy wieloma otwartymi
dokumentami.

2.2.7 Usuwa tekst.

2.2.8 Uzywa funkcji Cofnij i Ponow.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
| UMIEJETNOSCI
3 3.1.1 Zmienia format tekstu: kréj i wielkos¢
Formatowanie Tekst czcionki.
3.1.2 Zmienia styl czcionki: pogrubiona,

pochylona (kursywa), podkreslona.

3.1.3 Wstawia indeksy gérne i dolne.
3.14 Zmienia kolor czcionki.
3.15 Stosuje duze znaki (kapitaliki, wersali-
ki).
3.1.6 Stosuje automatyczne dzielenie wyra-
zOow.
3.2 3.2.1 Tworzy, zwielokrotnia akapity.
Akapity
3.2.2 Wstawia i usuwa znaki przejscia do
nowe;j linii.
3.2.3 Stosuje dobre praktyki wyréwnywania

tekstu, uzywa wyrdéwnaj tekst, wciecia
i tabulatory zamiast spacji.

3.2.4 Wyréwnuje tekst: do lewej, do prawej,
do lewej i prawej (justowanie), wy-
srodkowuje akapit.

3.2.5 Stosuje wciecia akapitu: do lewej, do
prawej, wciecie pierwszego wiersza.

3.2.6 Wstawia, usuwa i uzywa tabulatory
(tabulator lewy, s$rodkowy, prawy,
dziesietny).

3.2.7 Stosuje dobre praktyki w oddzielaniu

paragraféw odstepami zamiast od-
dziela¢ akapity klawiszem Enter.

3.2.8 Ustawia odstepy przed i po akapicie.
Wstawia odstep pojedynczy, 1,5 linio-
wy, o podwdjnej linii odstepu we-
whnatrz akapitéw.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

3.2.9 Stosuje znaki wypunktowania, nume-
rowania dla prostej listy (z jednym
poziomem zagtebienia). Zmienia w
prostej liscie ré6zne standardowe znaki
wypunktowania, numerowania.

3.2.10 Stosuje obramowania wokdt akapitu,
cieniowanie/zmiana koloru tta akapi-
tu.

3.3 33.1 Stosuje rézine style czcionek do wy-
Style branych fragmentdow tekstu.
3.3.2 Stosuje rdézine style akapitdw do wy-

branych fragmentdow tekstu.

3.3.3 Stosuje narzedzie Kopiuj format.

4 4.1 4.1.1 Tworzy tabele gotowe do wprowa-
Obiekty Tworzenie tabel dzenia danych.

4.1.2 Wstawia, edytuje dane w tabeli.

4.1.3 Zaznacza wiersze, kolumny, komorki,
cafq tabele.

4.1.4 Wstawia, usuwa wiersze i kolumny.

4.2 4.2.1 Zmienia szerokos¢ kolumn i wysokosé
Formatowanie tabeli wierszy.

4.2.2 Zmienia szerokos¢ obramowania ko-
morki tabeli, stylu i koloru linii obra-
mowania.

4.2.3 Wprowadza cieniowanie/zmiane kolo-

ru tta dla komorek tabeli.

4.3 43.1 Wstawia obiekty (obraz, rysunek, gra-
Obiekty graficzne fika, wykres) do okreslonego miejsca
w dokumencie.

4.3.2 Zaznacza obiekty.

4.3.3 Kopiuje, przenosi obiekty wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy otwartymi
dokumentami.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
434 Zmienia rozmiar, usuwa obiekty.
5 5.1 5.1.1 Otwiera, przygotowuje dokument jako
Korespondencja Przygotowanie kore- gtéwny dokument korespondenciji
seryjna spondencji seryjnej seryjne;j.
5.1.2 Wybiera adresatéw (zrédto danych)

korespondencji seryjnej, rowniez in-
nego typu niz dokument tekstowy.

5.1.3 Wstawia pola korespondencji seryjnej
w dokument gtowny (list, etykiety
adresowe).

52 5.2.1 taczy adresatéow z dokumentem gtéw-
Wydruki korespon- nym, etykietg adresowg jako nowy plik
dencji seryjnej lub wydruk.

5.2.2 Drukuje dokumenty w korespondenciji
seryjnej: listy, etykiety.

6 6.1 6.1.1 Zmienia orientacje dokumentu: po-
Przygotowanie wy- Ustawienia zioma, pionowa. Zmienia rozmiar pa-
drukéw pieru.

6.1.2 Zmienia marginesy catego dokumentu:

gorne, dolne, lewe, prawe.

6.1.3 Stosuje dobre praktyki dodawania
stron: wykorzystuje opcje Podziat tek-
stu na strony (page break) zamiast
uzywania klawisza Enter.

6.1.4 Wstawia do dokumentu, usuwa, opcje
Podziat tekstu na strony.

6.1.5 Dodaje, edytuje tekst z uzyciem sto-
pek i nagtéwkow.

6.1.6 Dodaje pola tekstowe w nagtéwkach,
stopkach: date, numer strony, nazwe
pliku.

6.1.7 Wstawia do dokumentu automatyczne

numerowanie stron.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

6.2 6.2.1
Sprawdzenie doku-
mentu i drukowanie

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Sprawdza btedy w dokumencie i je
poprawia: btedy ortograficzne, po-
wtoérki wyrazow.

Dodaje stowa do stownika uzytkowni-
ka przy uzyciu opcji sprawdzania pi-
sowni.

Korzysta z podgladu wydruku doku-
mentu.

Drukuje dokument na zainstalowanej
drukarce przy uzyciu opcji wydruku:
drukuj caty dokument, wybrane stro-
ny, liczba kopii.
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