ECDL

Polska

MODUL Z GRUPY BASE - B3 - PRZETWARZANIE TEKSTOW

Modut ten pozwala wykazaé sie znajomoscig aplikacji ZALOZENIASYLABUSA
do edyciji tekstu podczas tworzenia dokumentéw,

£ g : KATEGORIA OBSZAR WIEDZY | UMIEJETNOSCI
ich formatowania i drukowania.

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastgpujgce kompetencije
Kandydata: Praca z aplikacjq
* Praca z dokumentami i zapisywanie ich w réznych formatach.
« Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu
zwigkszania wydajnosci pracy.
« Tworzenie i edycja niewielkich dokumentéw tekstowych, Tworzenie «  Wprowadzanie tekstu
przygotowanie ich do wspditdzielenia i wysytania. dokumentu « Zaznaczanie, edycja
« Wstawianie tabel, zdjg¢ i innych obiektéw do dokumentu.
* Przygotowanie dokumentu do korespondenciji seryjnej.

Praca z dokumentami
+ Zwigkszanie wydajnosci pracy

« Dopasowanie ustawien strony. . Tekst
« Sprawdzanie i poprawianie btedéw w pisowni. Formatowanie «  Akapity
- Style

« Tworzenie tabel
Obiekty + Formatowanie tabeli
« Obiekty graficzne

JAKIE KORZYSCI DAJE TEN MODUL?

« Swiadczy o posiadaniu kluczowych umiejetnosci Korespondencja + Przygotowanie
niezbednych do uzywania edytora tekstu. seryjna + Wydruki

« Zaswiadcza o znajomosci efektywnych metod pracy
w edytorze tekstu.

« Modut zostat opracowany przy wspétudziale uzytkownikéw .
komputeréw, ekspertéw w tej dziedzinie oraz praktykow Przygotowanie +  Ustawienia X X
komputerowych z catego $wiata. To gwarantuje, ze modut wydrukow *  Sprawdzanie dokumentu i drukowanie
obejmuje odpowiedni, szeroki zakres tematyczny, zostat
przygotowany kompleksowo i na wymaganym poziomie.

OD CZEGO ZACZAC?

Szczegotowe informacje na temat egzamindw oraz lista Laboratoriéw
Egzaminacyjnych ECDL znajdujg si¢ na stronie H




