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Polska

Przeznaczenie sylabusa

Dokument ten zawiera szczegdtowy sylabus dla modutu ECDL/ICDL Zaawansowane przetwa-
rzanie tekstéw. Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowa¢ Kandydat.
Sylabus zawiera podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.

Copyright © 2008 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 odpowiedzialnos¢, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Zaawansowane przetwarzanie tekstow

Zaawansowane Przetwarzanie tekstdow wymaga od kandydata wiedzy oraz umiejetnosci
niezbednych do obstugi aplikacji tekstowych, dajgcych mozliwosci tworzenia dokumentéw
na poziomie zaawansowanym.

Sylabus zawiera zagadnienia wykraczajgce ponad poziom Modutu B3 (Przetwarzanie
tekstéw). Egzamin z Zaawansowanego przetwarzania tekstow zaktada, ze kandydat w petni
posiadt wiedze i opanowat umiejetnos$ci wymagane w Module B3.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:

e Stosowania zaawansowanego formatowania tekstu, akapitu, kolumn oraz formato-
wania tabel. Przeksztatcania tekstu w tabele oraz tabel w tekst.

e Pracy z odwotaniami takimi jak przypisy dolne i koncowe oraz podpisy. Tworzenie spi-
su tresci, odnos$nikéw i odsytaczy.

e Zwiekszania wydajnosci pracy poprzez uzywanie blokdw konstrukcyjnych, szablondw
i formularzy.

e Sprawnego postugiwania sie makropoleceniami oraz zaawansowanymi opcjami kore-
spondencji seryjnej.

e Uzywania i stosowania w tekscie opcji linkowania, tgczenia oraz wstawiania obiektéw
w celu integracji danych.

e Pracy z dokumentami gtéwnymi i podrzednymi. Zastosowania opcji zabezpieczajgcych
dokument.

e Pracy ze znakami wodnymi, sekcjami, nagtdwkami i stopkami.

Osoba posiadajaca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY

E .
SATEGORIA I UMIEJETNOSCI

1 . 1. Stosuje opcje potozenia obiektow
Formatowanie Tekst graficznych (rysunek, obraz, wykres,
diagram, tabela).

1.1.2 Stosuje opcje ,Znajdz i zamien” dla
formatu czcionki, formatu akapitu,
znacznikéw akapitu, dzielenia stron.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

1.1.3 Stosuje opcje ,Wklej” dla sformato-
wanego i niesformatowanego tekstu.

1.2 1.2.1 Stosuje interlinie, parametry: co naj-
Akapity mniej, doktadnie, wielokrotnie.
1.2.2 Stosuje i usuwa parametry akapitow.
1.2.3 Stosuje i modyfikuje numeracje w

listach wielopoziomowych.

1.3 1.3.1 Tworzy, modyfikuje i uaktualnia style
Style czcionek.
1.3.2 Tworzy, modyfikuje i uaktualnia style
akapitow.
1.4 1.4.1 Stosuje uktad wielu kolumn. Zmienia
Kolumny liczbe i rozktad kolumn.
1.4.2 Zmienia szerokos¢ kolumn i odstepdow

pomiedzy nimi. Wstawia i usuwa linie
pomiedzy kolumnami.

1.4.3 Wstawia i usuwa przerwy pomiedzy
kolumnami.
1.5 1.5.1 Stosuje autoformatowanie tabel oraz
Tabele rézne style tabel.
1.5.2 Wykonuje podziat i scalanie komdrek
w tabeli.
1.5.3 Zmienia marginesy komorek, wyréw-

nanie oraz kierunek tekstu.

1.5.4 Wykorzystuje opcje automatycznego
wstawiania nagtéwka tabeli na gérze
kazdej strony.

1.5.5 Zezwala lub zabrania dzielenia wierszy
pomiedzy stronami.

1.5.6 Sortuje dane wedtug wybranej kolum-
ny lub kilku kolumn.

1.5.7 Zamienia tekst na tabele.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
1.5.8 Zamienia zawartos¢ tabeli na tekst.
2 2.1 2.1.1 Dodaje podpisy powyzej lub ponizej
Odwotania Przypisy koricowe i . Ie P 'p ¥ powy J. P )
. obiektu graficznego, tabeli.
dolne, podpisy
2.1.2 Dodaje i usuwa etykiety podpiséw.
2.1.3 Zmienia format numeracji podpiséw.
2.1.4 Wstawia, modyfikuje przypisy.
2.15 Zmienia przypisy dolne na korcowe i
koncowe na dolne.
2.2 2.2.1 Tworzy i uaktualnia spis tresci na pod-
Spisy i indeksy stawie zadanych styléw i formatéw.
2.2.2 Tworzy i uaktualnia spis ilustracji na
podstawie zadanych stylow i forma-
tow.
2.2.3 Wprowadza indeks: hasto gtéwne i
podrzedne. Usuwa hasta indeksu.
2.2.4 Tworzy i uaktualnia indeksy oparte o
oznaczone hasta indeksu.
2.3 2.3.1 Dodaje i usuwa zaktadki.
Zaktadki i odsytacze
2.3.2 Tworzy i usuwa odsytacze do elemen-
téw numerowanych, nagtéwkow, za-
ktadek, réwnan i tabel.
2.3.3 Dodaje odsytacze do indeksow.
3 3.1 3.1.1 Wstawia i usuwa bloki konstrukcyjne
Zwiekszanie wydaj- Pola (szybkie czesci): autor, nazwa pliku i
nosci pracy Sciezka dostepu, rozmiar pliku, fill-in.
3.1.2 Wstawia w tabeli funkcje suma.
3.1.3 Zmienia format numeracji pola.
3.14 Blokuje, odblokowuje i aktualizuje
pola.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
S0 | UMIEJETNOSCI
3.2 3.2.1 Tworzy i modyfikuje formularze przy
Formularze i szablony uzyciu dostepnych opcji: pole teksto-

we, pole wyboru, rozwijalne menu.

3.2.2 Wstawia tekst pomocy do formularza
uzywajac ikony widocznej na Wstazce
lub klawisza F1.

3.2.3 Wtacza i usuwa ochrone dokumentu.
3.2.4 Modyfikuje szablony.
3.3 33.1 Edytuje i sortuje listy adresatéw.
Korespondencja seryj-
na
3.3.2 Wstawia reguty: jesli..., to...., ina-
czej.....
333 taczy dokumenty z listg odbiorcow
wedtug zadanych kryteriow.
34 3.4.1 Wstawia i usuwa hiperfacza.

tgczenie, linkowanie

3.4.2 taczy dane z dokumentéw, aplikacji i
wyswietla jako jeden obiekt.

3.4.3 Aktualizuje i usuwa facza.
3.4.4 Osadza dane w dokumencie jako
obiekt.
3.4.5 Edytuje i usuwa osadzone dane.
3.5 3.5.1 Stosuje opcje automatycznego forma-
Automatyzacja towania tekstu.
3.5.2 Tworzy, modyfikuje i usuwa automa-

tyczng korekte tekstu.

3.5.3 Tworzy, modyfikuje, wstawia i usuwa
autouzupetniania.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

3.54 Rejestruje proste makra: zmiana
ustawienia strony, wstawianie tabeli z
powtarzajgcym sie wierszem nagtéw-
kowym, wstawianie blokéw konstruk-
cyjnych do nagtéwka i stopki doku-

mentu.
3.5.5 Wtacza makro.
3.5.6 Przypisuje makro do wskazanego
obiektu.
4 4.1 4.1.1 Wtacza i wylacza $ledzenie zmian.
Wspétpraca przy Sledzenie i podglgd Sledzi zmiany w dokumencie uzywajac
edycji zmian odpowiedniego podgladu.
4.1.2 Akceptuje badz odrzuca zmiany w
dokumencie.
4.1.3 Wstawia, edytuje, usuwa, pokazuje i

ukrywa komentarze/notatki.

4.1.4 Poréwnuje i tagczy dokumenty.
4.2 4.2.1 Tworzy dokument gtéwny z tytutéw
Dokument gtéwny dokumentdéw podrzednych.

4.2.2 Wstawia i usuwa dokumenty pod-

rzedne w dokumencie gtéwnym.

4.2.3 Uzywa opcji tworzenia konspektu do
organizacji dokumentu: zwin, rozwin,
przesun w gore, przesun w dot, zmien

poziom.
4.3 43.1 Dodaje i usuwa hasta zabezpieczajace
Ochrona dokument.
4.3.2 Wprowadza zabezpieczenia w doku-

mencie umozliwiajgce tylko podglad
zmian oraz komentarzy.

5 5.1 5.1.1 Tworzy, modyfikuje i usuwa podziat
Konicowa obrébka Sekcje miedzy sekcjami.
dokumentu
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

5.1.2 Zmienia orientacje stron, wyréwnanie
pionowe, ustawianie marginesow dla
danej sekcji.

5.2 5.2.1 Stosuje rézne nagtéwkoéw i stopki w
Ustawienia dokumen- sekcjach dokumentu, pierwsza strona,
tu parzyste i nieparzyste strony.
5.2.2 Dodaje, usuwa i modyfikuje znaki
wodne.
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