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Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

ECDL - European Computer Driving Licence

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych (poprzednia nazwa: Europejskie
Komputerowe Prawo Jazdy) jest certyfikatem, ktory poswiadcza, Zze jego
posiadacz zdat pomySinie jeden teoretyczny egzamin sprawdzajacy wiedze
w zakresie podstawowych poje¢ technologii informatycznej i sze§¢ egzamindw
praktycznych sprawdzajgcych umiejetnoS¢ wykorzystania komputera. Jest
obiektywnym miernikiem umiejetnosci oso6b poddajacych sie egzaminom,
niezaleznie od miejsca zdobycia umiejetnosci, ukonczonych kurséw czy tez
wyksztatcenia.

Wdrozeniem ECDL na terenie Polski zajmuje sie Polskie Towarzystwo Informatyczne przy
pomocy powotanego Polskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac,
obstuga informacyjna oraz nadz6ér nad rzetelnoScig przeprowadzania
egzaminéw. Egzaminy przeprowadzajg odpowiednio przeszkoleni i upowaznieni
egzaminatorzy ECDL.

Nadzé6r nad wprowadzaniem idei ECDL w Europie sprawuje Fundacja ECDL (European
Computer Driving Licence Foundation Ltd.). Jest ona gwarantem jednolitego
i wysokiego poziomu wymagan stawianych przed kandydatami ubiegajgcymi sie
o ECDL. Poza Europg ECDL jest znany jako Miedzynarodowy Certyfikat
Umiejetnosci Komputerowych (ICDL — International Computer Driving Licence).
Fundacja ECDL jest organizacjg non-profit i wspiera dziatania lokalnych
organizacji w propagowaniu i wprowadzaniu idei ECDL w poszczegdlnych
krajach Europy i Swiata.

Cele ECDL

1. Podwyzszenie poziomu umiejetnosci uzytkowania komputera u wszystkich zatrudnionych
i poszukujacych pracy.

2. Wzrost wydajnosci wszystkich pracownikow, ktérzy w swojej pracy korzystajg
z technologii informatycznych.

3. Umozliwienie lepszego wykorzystania naktadéw na technologie informatyczna.

4. Zapewnienie posiadania dobrych nawykéw w pracy z komputerem w celu zapewnienia
wysokiej jakosci jej wynikow.

Jakie s korzysci z ECDL?

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych jest jednolitym, uznawanym w catej
Europie certyfikatem i jest popierany przez Rade Europy, rzady wielu panstw
i duze korporacje oraz firmy. Powstat z myslg o tych, ktérzy muszg lub chcag
wiedzie¢, jak korzysta¢ z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych
zawodow i dla poszukujgcych pracy, w kazdym wieku — od 8 do 80 lat.

Umiejetnosci komputerowe majg coraz wieksze znaczenie we wszystkich dziedzinach zycia
a ECDL jest rzetelnym swiadectwem tych umiejetnosci.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 3
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Adresaci ECDL

1. Uczniowie i studenci

Poszukujacy po raz pierwszy pracy, a wiec wkraczajgcy na rynek pracy

Powracajgcy do pracy po dtuzszej przerwie (np. kobiety po urlopie macierzyrhskim)
Poszukujacy pracy, ktorzy szybciej ja znajdg posiadajgc odpowiednie umiejetnosci
wykorzystania komputeréw

Poszukujacy (lub podejmujacy) pracy w innych krajach europejskich

6. Pracodawcy, poszukujacy pracownikow o okreslonych umiejetnosciach

7. Pracodawcy, ktérzy chca podnie$é wydajnosé i efektywnosc¢ pracy swoich pracownikéw

W

o

Zasady uzyskania certyfikatu ECDL

Aby uzyska¢ Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych, niezaleznie od sposobu
zdobycia umiejetnosci przez kandydata, nalezy zda¢ 7 egzaminéw-testéw:

Egzamin teoretyczny:

Modut 1. Podstawy technik informatycznych - dotyczy podstaw uzytkowania
i zastosowan komputeréw.
Egzaminy praktyczne:

Modut 2. Uzytkowanie komputeréow — znajomo$¢é podstawowych funkcji porzadkujgcych
Srodowisko pracy kazdego uzytkownika komputera w celu zwiekszenia
efektywnosci jego wykorzystania.

Modut 3. Przetwarzanie tekstow — poprawne uzycie komputera do tworzenia, edycji,
formatowania, przechowywania i drukowania dokumentéw.

Modut 4. Arkusze kalkulacyjne — wykorzystanie oprogramowania do przeprowadzania
powtarzalnych obliczen: przygotowywania budzetdéw, opracowywania prognoz,
sporzadzania wykreséw i raportédw finansowych.

Modut 5. Bazy danych — tworzenie i wykorzystanie baz danych do organizowania duzych
zasobéw danych, umozliwiajac szybki i tatwy dostep do nich.

Modut 6. Grafika menedzerska i prezentacyjna - uzycie technik graficznych,
oferowanych przez komputery, jako efektywnego $rodka komunikacji, szeroko
wykorzystywanego w biznesie i nauczaniu.

Modut 7. Ustugi w sieciach informatycznych - uzycie ogoélnoSwiatowej sieci
komputerowej do pozyskiwania informacji i szybkiego komunikowania sie
Z innymi uzytkownikami komputeréw.

Wszystkie egzaminy powinny by¢ przeprowadzone przez upowaznionych egzaminatoréw
ECDL. Egzaminy nie muszg by¢ zdawane w tym samym miejscu, a nawet w tym
samym kraju. Rezultaty egzamindw odnotowywane sg w Europejskiej Karcie
Umiejetnosci Komputerowych (EKUK) kandydata.

Po zdaniu wszystkich egzaminédw w okresie nie dtuzszym niz 3 lata kandydat uzyskuje
bezterminowo wazny Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 4
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Modut 1 - Podstawy technik informatycznych - od kandydata
wymagana jest wiedza i zrozumienie podstawowych zagadnien z zakresu
technologii informacyjnej (Tl). Kandydat powinien posiada¢ wiedze na
temat budowy komputera klasy PC, zna¢ i prawidtowo interpretowac
pojecia hardware i software, rozumie¢ podstawowe pojecia Tl jak dane
i ich reprezentacja w pamieci komputera, program komputerowy. Kandydat
powinien ponadto zna¢ zastosowania oprogramowania uzytkowego
w codziennej pracy oraz mozliwosci wykorzystania sieci komputerowych.
Wymagana jest znajomo$¢ zagadnieh zwigzanych z ochrong zdrowia
i bezpieczenstwa uzytkownikow komputera a takze znaczenie czynnikow
zewnetrznych wigzacych sie z uzytkowaniem sprzetu komputerowego.
Kandydat powinien posiada¢ takze podstawowg wiedze na temat
aspektéw prawnych zwigzanych z uzytkowaniem komputera.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

1.1. Pojecia 1.1.1. Sprzet, 1.1.1.1. Rozumienie pojec: sprzet (hardware),
podstawowe oprogramowanie, oprogramowanie (software), technologia
technologia informacyjna (IT).
informacyjna

1.1.2. Typy komputerow 1.1.2.1. Roznice pomiedzy komputerami typu:
mainframe, stacja robocza, PC, laptop,
notebook, PDA ze wzgledu na szybkosé
pracy, wydajnos¢, koszt irodzaje
uzytkownikow.

1.1.3. Podstawowe elementy ~ 1.1.3.1. Wiedza na temat podstawowych

PC elementow sktadowych komputera klasy
PC takich jak: procesor (CPU), dysk
twardy, podstawowe urzadzenia wejscia
i wyjscia, typy pamieci. Rozumienie
terminu ,urzadzenia peryferyjne”.

1.1.4. Wydajno$¢ komputera 1.1.4.1. Znajomosé czynnikdw majacych wpltyw na
wydajnos¢ pracy komputera: szybkosc
pracy procesora, wielkos¢ pamieci
operacyjnej, liczba pracujacych
jednoczesnie programow.

1.2. Sprzet 1.2.1. Procesor 1.2.1.1. Rozumienie podstawowych funkciji

procesora itermindw z nim zwigzanych:
obliczenia, kontrola logiczna, pamieé
podreczna procesora. Jednostki
stosowane do okreslania szybkosci pracy
procesora: MHz, GHz.

1.2.2. Pamie¢ 1.2.21. Wiedza na temat rodzajow pamieci
komputera: RAM (random-access
memory), ROM (read-only memory)
i réznice pomiedzy nimi.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 5
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

1.2.3. Urzgdzenia wejscia

1.2.4. Urzgdzenia wyjscia

1.2.5. Urzadzenia
wejscia/wyjscia

1.2.6. Pamieci masowe

1.3. Oprogramowanie  1.3.1. Typy oprogramowania

1.3.2. Systemy operacyjne

1.3.3. Oprogramowanie
uzytkowe

NR

1.2.2.2.

1.2.3.1.

1.2.41.

1.2.51.

1.2.6.1.

1.2.6.2.

1.3.1.1.

1.3.2.1.

1.3.3.1.

KXy ©
% ECDL %
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ZADANIA

Jednostki stosowane do  okre$lenia
wielkosci pamieci komputera: bit, byte,
kB, MB, GB, TB. Powigzanie jednostek
wielkosci pamieci komputera z pojeciami
znak, plik, katalog (folder).

Rozpoznawanie podstawowych urzgdzen
wejscia umozliwiajgcych wprowadzanie
danych do komputera: mysz, klawiatura,
joystick, manipulator kulkowy, skaner,
panel dotykowy, piéro Swietlne, kamera
cyfrowa, mikrofon.

Rozpoznawanie podstawowych urzadzen
wyjscia stuzgcych do wysytania danych
z komputera: monitor, ekran, drukarka,
ploter, gtosniki. Wiedza na temat
obszarow wykorzystania tych urzgdzen.

Urzadzenia spetniajgce jednoczesnie
funkcje wejscia i wyjscia (np. ekran
dotykowy).

Charakterystyka urzgadzen stuzacych do
przechowywania danych: dyskietka, dyski
ZIP, CD-ROM, tasmy magnetyczne
(cartridges), zewnetrzne iwewnetrzne
dyski twarde z uwzglednieniem szybkosci
dostepu do danych, pojemnosci i kosztéw
tych urzgdzen.

Rozumienie procesu formatowania
nosnika pamieci masowe;.

Roznice pomiedzy systemami
operacyjnymi i oprogramowaniem
uzytkowym. Rozumienie pojecia
i powodoéw tworzenia kolejnych wersiji
oprogramowania.

Znajomos¢ podstawowych funkgji
systemu  operacyjnego oraz  nazw
najczesciej uzywanych systeméw
operacyjnych.

Podstawowe typy oprogramowania
uzytkowego: edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, bazy danych, przegladarki
internetowe, oprogramowanie DTP,
programy finansowo-ksiegowe.
Identyfikacja uzytkownikéw tych typéw
oprogramowania.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003
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KATEGORIA

1.4. Sieci
komputerowe

1.5. Komputery
W zyciu
codziennym

OBSZAR WIEDZY

1.3.4.

1.3.5.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.5.1.

Interfejs graficzny

Budowa i rozwéj
systemow

LAN i WAN

Intranet, Extranet

Internet

Sieci telefoniczne
i komputery

Komputer w pracy

NR

1.3.4.1.

1.3.5.1.

1.4.1.1.

1.41.2.

1.4.21.

1422

1.4.3.1.

1.4.3.2.

1.4.41.

1.4.42.

1.5.1.1.

KXy ©
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ZADANIA

Znajomos¢ terminu graficzny interfejs
uzytkownika (GUI).

Posiadanie wiedzy na temat procesu
powstawania systeméw komputerowych
(analiza potrzeb, projektowania,
programowania i testowania tych
systemébw w procesie ich budowy
i rozwoju).

Znajomo$¢ pojec: sieci lokalne (LAN)
i rozlegte (WAN). Zrozumienie terminéw
klient i serwer.

Podstawowe korzysci i zalety pracy
grupowej: wspotdzielenie drukarek,
programéw i plikéw w sieci.

Znajomos¢ pojecia Intranet i wiedza na
temat roznic pomiedzy Intranetem
a Internetem.

Znajomo$¢ pojecia Extranet oraz wiedza
na temat réznic pomiedzy Intranetem
a Extranetem.

Znajomos$¢ pojecia Internet i jakie sg
gtdéwne obszary jego wykorzystania.

Znajomos¢ pojecia WWW i réznice
pomiedzy WWW a Internetem.

Wykorzystanie taczy i kabli telefonicznych
do sieciowych potaczen komputerdw.
Znajomos¢ pojec: tgcze komutowane,
ISDN, ADSL.

Znajomo$¢ pojec: sygnat analogowy,
sygnat cyfrowy, modem, szybko$¢
transferu (w bps — bity na sekunde).

Wskazanie sytuacji, w ktdérych komputer
jest urzadzeniem bardziej przydatnym do
rozwigzywania zadan niz  cztowiek
i sytuacji, kiedy stosowanie komputera
jest niecelowe.

ECDL Syllabus v. 4.0
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OBSZAR WIEDZY

1.5.2. Ustugi w sieciach

NR

1.5.1.2.

1.5.1.3.

1.5.1.4.

1.5.1.5.

1.5.1.6.

1.5.2.1.

1.5.2.2.

KXy ©
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Znajomos$c¢ mozliwosci zastosowan
komputera do realizacji zadan w obszarze
biznesu: zarzadzanie przedsiebiorstwem,
systemy rezerwacji biletbw w liniach
lotniczych, obstuga  klientow  firm
ubezpieczeniowych, bankowosé.
Znajomosé mozliwosci zastosowan
komputera do realizacji zadan

w administracji rzadowej lub publicznej:
systemy rejestracji pojazdéw, systemy
ewidencji obywateli, systemy ewidencji
podatnikow, obstuga wyboréw
i referendéw ogoélnonarodowych.

Znajomosé mozliwosci zastosowan
komputera do realizacji zadan w stuzbie
zdrowia: rejestracja pacjentow, systemy

monitorowania funkciji zyciowych,
diagnostyka medyczna, hospitalizacja
pacjentow.

Znajomos$c¢ mozliwosci zastosowan

komputera do realizacji zadan w edukaciji:
ewidencja uczniéw iprzebiegu nauki,
wykorzystanie komputeréw
w symulatorach, nauczanie na odlegto$¢,
edukacja indywidualna w domu
z wykorzystaniem Internetu.

Znajomos$¢ pojecia telepraca. Wskazanie
korzysci, jakie niesie ze sobg telepraca
(zmniejszenie lub catkowita likwidacja
czasu dojazdu do pracy, wigksza zdolnos¢
pracownika  do koncentracji nad
okreslonym zadaniem, bardziej elastyczny
plan dnia, zmniejszenie powierzchni
biurowej firmy). Wskazanie zagrozen jakie
niesie ze sobg telepraca (ograniczenie
kontaktéw miedzy ludZzmi, ograniczenie
prac zespotowych).

Znajomo$¢ pojecia poczta elektroniczna
oraz mozliwosci jej wykorzystania.

Znajomos¢ pojecia e-commerce.
Rozumienie zasady dziatania sklepéw
internetowych i swiadczenia ustug przez
Internet. Znajomos¢ problemoéw
zwigzanych z e-commerce
(przekazywanie danych osobowych klienta

przed dokonaniem transakcji, metody
ptatnosci, prawo klienta do zwrotu
towaru).

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 8



Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

1.6. Bezpieczenstwo,
zdrowie i
srodowisko pracy

1.6.1. Ergonomia

1.6.2. Ochrona zdrowia

1.6.3. Srodki ostroznoéci

1.6.4. Srodowisko naturalne

NR

1.5.2.3.

1.6.1.1

1.6.2.1.

1.6.3.1.

1.6.4.1.

1.6.4.2.

KXy ©
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ZADANIA

Zalety sklepow i ustug dostepnych w siecii
(obstuga 24 godziny na dobe, mozliwosé
wyboru sposrod szerokiej gamy
produktéw). Wady sklepdw i ustug w sieci
(ograniczony wybor  sklepéw, brak
kontaktéw  miedzy  ludzmi,  ryzyko
dokonywania pfatnosci przez siec).

Wiedza na temat czynnikéw i zachowan,

ktére mogg poméc w  stworzeniu
zdrowego Srodowiska pracy
z komputerem: wiasciwe potozenie
monitora, klawiatury, stosowanie

ergonomicznego fotela, stosowanie dobrej
podktadki pod mysz, uzywanie filtrow na
ekran monitora, wiasciwe os$wietlenie
i wentylacja miejsca pracy, okresowe
przerwy w pracy z komputerem.

Wiedza na temat dolegliwosci
zdrowotnych zwigzanych z pracg przy
komputerze: uszkodzenia nadgarstkéw
przez dtugotrwate pisanie na klawiaturze,
bol  oczu  spowodowany  wplywem
monitora, béle plecéw spowodowane
niewtasciwg pozycjg ciata podczas pracy
lub niewtasciwym fotelem.

Znajomo$¢ Srodkéw ostroznosci  przy
pracy z komputerem (bezpieczne
prowadzenie kabli zasilajgcych, nie
przecigzanie gniazd zasilania).

Rozumienie znaczenia recyklingu
materiatow  drukowanych i zuzytych
tonerow do drukarek oraz stosowania
monitoréw energooszczednych dla
ochrony $rodowiska naturalnego.

Rozumienie znaczenia postugiwania sie
dokumentami elektronicznymi jako
sposobu zmniejszajgcego

zapotrzebowanie na materiaty drukowane.

ECDL Syllabus v. 4.0
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1.7. Bezpieczenstwo
danych
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OBSZAR WIEDZY NR
1.7.1. Zagadnienia 1.7.1.1.
bezpieczeristwa danych

1.71.2.

1.7.1.3.

1.7.1.4.

1.7.2. Wirusy komputerowe 1.7.21.

1.7.2.2.

KXy ©
% ECDL %
* *
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ZADANIA

Znajomo$¢  terminu
informacji oraz korzysci dla firmy,
ograniczajgcej ryzyko zwigzane
z bezpieczenstwem wiasnych danych
przez: staranne i bezpieczne
przechowywanie waznych danych,
opracowanie procedur powiadamiania
0 zagrozeniach naruszajacych
bezpieczenstwo danych, przeszkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa
danych, uswiadamianie pracownikom ich
odpowiedzialnosci za dane.

bezpieczeristwo

Posiadanie wiedzy na temat zagadnien
bezpieczenstwa zwigzanych z dostepem
do danych i programéw na komputerze
(np. sens iznaczenie identyfikatora
uzytkownika, wybér bezpiecznego hasta,
rozréznienie pomiedzy identyfikatorem
a hastem). Zrozumienie idei istnienia
i stosowania praw dostepu do zasobdéw
komputera oraz ich waznosci dla
bezpieczenstwa zasobdéw komputera.

Znajomos¢ celu wykonywania
zapasowych kopii danych i programéw na
nosnikach zewnetrznych oraz warto$ci
tych kopii.

Znajomos¢ mozliwych  skutkéw jakie
niesie ze sobg strata komputera
przenosnego, PDA, telefonu
komérkowego: wykorzystanie poufnych
danych, utrata danych o kontaktach
adresowych i telefonicznych,
nieuprawnione lub niewtasciwe

wykorzystanie numeréw telefonicznych
przez osoby nieupowaznione.

Znajomo$¢ pojecia wirus komputerowy
irdznych typow wiruséw. Posiadanie
wiedzy na temat sposobdéw wnikniecia
wiruséw do systemu komputerowego.

Znajomos¢ sposobéw dziatania
w przypadku  zainfekowania  systemu
komputerowego. Rozumienie istnienia

ograniczen i niedoskonatosci programow
antywirusowych. Rozumienie znaczenia
pojecia ,dezynfekcja” plikow.

ECDL Syllabus v. 4.0
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR
1.7.2.3.
1.8. Wybrane 1.8.1. Prawa autorskie 1.8.1.1.
zagadnienia
prawne, prawa
autorskie

1.8.1.2.

1.8.1.3.

1.8.2. Polskie regulacje 1.8.2.1.
prawne dotyczgce
ochrony danych

osobowych

KXy ©

* *
* ECDL %
*** L\\s*
ZADANIA
Znajomos¢ wiasciwych sposobow

postepowania ograniczajgcych mozliwosé
zainfekowania systemu komputerowego w
czasie importowania plikéw z sieci i przy
otwieraniu plikow dotgczonych do poczty
elektronicznej:  stosowanie  skaneréw
antywirusowych, nie otwieranie poczty od
0séb nieznanych, nie otwieranie plikéw

dofgczanych do poczty otrzymanej
Z nieznanego zrodta.
Znajomos¢ pojecia prawa autorskie

w odniesieniu do oprogramowania oraz
plikow takich jak grafika, tekst, audio,
video. Rozumienie zagadnieh zwigzanych
z prawami autorskimi w czasie pobierania
danych z Internetu.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z prawami autorskimi podczas uzywania
i rozpowszechniania informacji zawartych
na nosnikach takich jak CD-ROM, dyski
Zip, dyskietki.

Posiadanie umiejetnosci  sprawdzania
numerow  seryjnych  oprogramowania.
Rozumienie terminéw shareware,

freeware, akceptacja warunkow licencji.

Posiadanie wiedzy na temat
najwazniejszych przepisow Ustawy
o ochronie danych osobowych
obowigzujacych w Polsce. Znajomosc¢
konsekwencji jakie powoduje
gromadzenie i przechowanie dane
osobowych. Oméwienie niektorych

przypadkdw uzycia danych osobowych.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003
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Polskie * *
Towarzystwo % ECDL %

Modut 2 - Uzytkowanie komputerOw - od kandydata wymaga sie
zaprezentowania wiedzy i umiejetnoSci w zakresie wykorzystania
podstawowych funkcji komputera klasy PC i jego systemu operacyjnego.
Kandydat powinien posiada¢ umiejetno$¢ ustalenia najwazniejszych
parametrow konfiguracyjnych, skorzystania zfunkcji pomocy iznac
zasady postepowania w przypadku zawieszenia dziatania programu.
Kandydat powinien posiada¢ wprawe w efektywnym korzystaniu
z pulpitu, postugiwaniu sie ikonami i oknami. Kandydat powinien takze
umie¢ zarzadzaé¢ plikami, folderami (katalogami) iznaé sposoby
kopiowania, przenoszenia i usuwania plikbw oraz katalogéw a takze
umie¢ kompresowaé izdekompresowaé pliki. Wymagana jest takze
wiedza w zakresie ochrony antywirusowej i umiejetnosci wykorzystania
oprogramowania  antywirusowego. Kandydat powinien  umieé
wykorzystaC prosty edytor tekstu oraz wykona¢ zadanie drukowania
korzystajac z funkcji systemu operacyjnego.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

2.1. Srodowisko pracy 2.1.1. Pierwsze kroki 2.1.1.1. Wiaczanie komputera.

2.1.1.2. Procedura prawidtowego wylgczania
komputera.

2.1.1.3. Procedura prawidiowego restartu
komputera.

21.1.4. Zamykanie aplikacji w  przypadku
zawieszenia pracy programu.

2.1.2. Podstawowe informacje 2.1.2.1. Wyswietlanie podstawowych informacji
i czynno$ci dotyczacych komputera: rodzaj systemu
operacyjnego i jego wersja, wielkosé

zainstalowanej pamieci RAM.

2.1.2.2. Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i czasu,
ustawienie gtosnosci, opcji wyswietlania

(wybor kolorow, rozdzielczosci
Wyéwiet!ania, parametréw wygaszacza
ekranu) .

2.1.2.3. Ustawianie i zmiana ukfadu i jezyka
klawiatury.

2.1.2.4. Formatowanie dyskéw, dyskietek, dyskow
Zip.

! Kandydaci powinni zdawaé sobie sprawe, ze w systemach sieciowych zmiana daty i czasu powodowaé moze mie¢
konsekwencje w czasie synchronizacji i w zwiazku z tym zmiana ta musi by¢ dokonywana rozwaznie.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 12



Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
2.1.3. Edycja tekstu
2.2. Pulpit 2.2.1. Praca z ikonami

2.2.2. Praca z oknami

2.3. Zarzadzanie
plikami

2.3.1. Podstawy

NR
2.1.2.5.

2.1.2.6.

21.2.7.

2.1.31.

2.1.3.2.

2.1.3.3.

221.1.

221.2.

2213

2214,

2221

2222.

2223

2.3.11.

2.31.2.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Instalowanie i odinstalowanie programow.

Uzycie funkcji klawiaturowej Print Screen
i wklejanie ekranu do dokumentu.

Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

Uruchamianie edytora tekstow
wbudowanego w system operacyjny.
Otwieranie i tworzenie dokumentow
tekstowych.

Zapisywanie plikow w okreslonym miejscu
na dysku.

Zamykanie edytora tekstow
wbudowanego w system operacyjny.

Rozpoznawanie = podstawowych  ikon
reprezentujgcych pliki, katalogi (foldery),
aplikacje, drukarki, kosz.

Wybor i przenoszenie ikon.

Otwieranie plikéw, katalogow (folderow),
uruchamianie aplikacji z pulpitu.

Tworzenie na pulpicie lub w menu ikony
skrotu.

Identyfikacja elementéw  sktadowych
okna: pasek tytutowy, pasek menu,
pasek narzedzi, pasek stanu, paski
przewijania.

Zwijanie, powiekszanie, zmiana rozmiaru,
przenoszenie, zamykanie okna.

Poruszanie sie pomiedzy otwartymi
oknami.
Znajomoscé sposobéw wizualizaciji

napedéw dyskow, folderéw/katalogow
i plikéw w strukturach hierarchicznych.

Wiedza na temat sposobow
przechowywania danych (plikow,
katalogow) przez system operacyjny:

dyski twarde, dyskietki, dyski CD i dyski
sieciowe.

ECDL Syllabus v. 4.0
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

2.3.2. Katalogiffoldery

2.3.3. Praca z plikami

2.3.4. Kopiowanie,
przenoszenie

2.3.5. Usuwanie,
odzyskiwanie

NR

2.3.2.1.

2.3.2.2.

2323

2.3.3.1.

2.3.3.2.

2.3.3.3.

2.3.34.

2.3.3.5.

2.3.3.6.

2.34.1.

2.3.4.2.

2.343.

2.3.44.

2.3.51.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Poruszanie sie po drzewie katalogow
(przejscie do pliku lub katalogu).

Tworzenie katalogéw/folderéw i kolejnych
podkatalogéw/podfolderow.

Wyswietlenie okna z informacjg o nazwie
i wielkosci  katalogu/folderu oraz jego
potozeniu na dysku.

Rozpoznawanie gtéwnych typdw plikow:
pliki edytorow tekstu, pliki arkuszy
kalkulacyjnych, pliki baz danych, pliki
prezentaciji, pliki obrazéw, pliki dzwiekowe
i filmy, pliki skompresowane, pliki
tymczasowe.

Okreslanie liczby wszystkich plikéw lub
plikow okreslonego typu
w folderze/katalogu (tacznie z plikami
w podkatalogach).

Zmiana atrybutow pliku: tylko do odczytu,
archiwalny.

Sortowanie plikébw wg nazwy, rozmiaru,
typu, daty modyfikaciji.

Znajomosc¢ znaczenia wiasciwego
rozszerzenia nazw plikéw w czasie zmiany
ich nazwy.

Zmiana nazw plikéw, katalogow/folderow.

Zaznaczanie plikéw, katalogéw/folderow
pojedynczo lub grupami w sposob ciggty
lub dowolnie wybranych z wy$wietlanej
listy.

Kopiowanie plikow, katalogow/folderow
pomiedzy katalogami/folderami i dyskami.

Przenoszenie plikow, katalogow/folderow
pomiedzy katalogami/folderami i dyskami.

Znajomoscé powodow tworzenia
zapasowych kopii plikbw na przeno$nych
nosnikach i waznosci tego dziatania.

Usuwanie plikow, katalogéw/folderéw do
folderu plikéw usunietych (kosza).

ECDL Syllabus v. 4.0
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
2.3.6. Szukanie
2.3.7. Kompresja plikbw
2.4. Wirusy 2.4.1. Podstawy

2.4.2. Usuwanie wiruséw

2.5. Drukowanie 2.5.1. Ustawienia wydruku

NR

2.35.2.

2.3.5.3.

2.3.6.1.

2.36.2.

2.3.6.3.

2.3.7.1.

2.3.7.2.

2.3.7.3.

2411,

2412,

2413

2414,

24.21.

2422.

2511,

2.51.2.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Odzyskiwanie plikéw, katalogéw/folderow
z folderu plikéw usunietych (kosza).

Usuwanie zawartosci folderu
usunietych (oproznianie kosza).

plikow

Uzycie narzedzia ZnajdZ w celu lokalizacji
plikow, katalogéw/folderéw.

Poszukiwanie plikbw wg ich zawartosci,
daty ostatniegj modyfikacji, daty
utworzenia. Umiejetno$¢ postugiwania sie
znakami globalnymi *i ? w wyszukiwaniu
plikow.

Wyswietlanie
plikow.

listy ostatnio uzywanych

Znajomosc¢ pojecia kompresja plikéw.

Kompresowanie plikow w okreslonym
katalogu/folderze na okreslonym dysku.

Dekompresowanie pliku
skompresowanego do okreslonego
katalogu/folderu na okreslonym dysku.

Znajomo$¢ pojecia wirus komputerowy
i mozliwych skutkéw jego dziatania.

Znajomos¢é sposobow przenikania
wirusow do systemu komputerowego.

Znajomos$¢ korzysci wynikajgcych ze
stosowania programéw antywirusowych.

Znajomos$¢ pojecia plik wyleczony.

Stosowanie programéw antywirusowych
do wykrywania wiruséw we wskazanych
dyskach, folderach, plikach.

Rozumienie  znaczenie  regularnego
uaktualniania baz danych wiruséw i wersji
programéw antywirusowych.

Zmiana drukarki domys$lnej na liscie
drukarek zainstalowanych w systemie.

Instalacja nowej drukarki na komputerze.

ECDL Syllabus v. 4.0
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Polskie
Towarzystwo

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

2.5.2. Drukowanie

NR

2.5.2.1.

25.2.2.

2.5.2.3.

ZADANIA

Drukowanie dokumentu w programie
edytora tekstéw.

Wyswietlanie informacji o postepie
drukowania w programie zarzgdzajacym
drukowanie (kolejka drukowania).

Wstrzymywanie, wznawianie, usuwanie
zadania drukowania przy uzyciu programu
zarzgdzajgcego drukowaniem.

ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003
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Modut 3 -

KATEGORIA

3.1. Praca z aplikacja

Polskie
Towarzystwo % ECDL %

Przetwarzanie tekstOw - od kandydata wymaga sie
zaprezentowania umiejetnosci wykorzystywania programu do edycji
tekstu. Kandydat powinien wykona¢ zadania o charakterze
podstawowym zwigzane z tworzeniem, formatowaniem, drukowaniem
dokumentéw i przygotowaniem ich do rozpowszechnienia (dystrybuciji).
Kandydat powinien umie¢ kopiowaé iprzenosi¢ fragmenty tekstu
w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami.
Kandydat powinien ponadto posiada¢ umiejetnoS¢ stosowania
niektérych funkcji zaawansowanych zwigzanych z tworzeniem
standardowych tabel, umieszczaniem w tekScie obrazéw i grafik,
a takze powinien umie¢ tworzy¢ korespondencje seryjna.

OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
3.1.1. Pierwsze kroki 3.1.1.1.  Uruchomienie edytora tekstu. Zakohczenie
w przetwarzaniu tekstu pracy z edytorem tekstu.

3.1.1.2.  Otwieranie jednego i wielu dokumentéw.

3.1.1.3. Tworzenie nowego dokumentu (opartego
na domys$inym lub jednym z dostepnych
szablondw).

3.1.1.4. Zapisywanie dokumentu w okreslonym
miejscu na dysku.

3.1.1.5. Zapisywanie dokumentu pod inng nazwa.

3.1.1.6. Zapisywanie dokumentu jako pliku typu:
tekstowego, formatowanego RTF, HTML,
szablonu.

3.1.1.7. Poruszanie sie pomiedzy otwartymi
dokumentami.

3.1.1.8.  Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

3.1.1.9. Zamykanie dokumentu.

3.1.2. Ustawienia programu 3.1.21. Zmiana trybu wysSwietlania edytowanego
dokumentu (widoku dokumentu).

3.1.2.2. Powiekszenie wyswietlania dokumentu.

ECDL Syllabus v. 4.0
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

3.2. Podstawowe
operacje

3.2.1. Wpisywanie danych

3.2.2. Zaznaczanie danych

3.2.3. Edycja danych

3.2.4. Kopiowanie,
przenoszenie, usuwanie

3.2.5. Szukanie i zamiana
tekstu

3.3. Formatowanie 3.3.1. Formatowanie tekstu

NR

3.1.2.3.

3.1.2.4.

3.1.2.5.

3.2.1.1.

3.2.1.2.

3.2.21.

3.2.3.1.

3.2.3.2.

3.2.4.1.

3.2.4.2.

3.2.4.3.

3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.3.1.1.

KXy ©

* %k
* ECDL %
***L\\s*

ZADANIA

WysSwietlanie, ukrywanie paskéw

narzedziowych.

Wyswietlanie, ukrywanie znakéw

formatowania.

Modyfikacja  podstawowych  ustawien

programu i preferencji  uzytkownika:

nazwisko uzytkownika, domy$ine katalogi
(odczyt, zapis dokumentu).

Pisanie tekstu zgodnie 2z zasadami

strukturyzacji i edycji tekstu.

Wstawianie znakdéw specjalnych i symboli.

Zaznaczanie pojedynczych znakoéw, stéw,
linii, akapitow, catego tekstu.

Edycja tekstu przez wstawianie nowych
znakow i stéw w istniejagcym tekscie,
zastepowanie znakow w tekscie.

Uzycie funkcji Cofnij i Ponéw.

Kopiowanie tekstu w jednym dokumencie
i miedzy wieloma otwartymi dokumentami.

Przenoszenie tekstu w jednym dokumencie
i miedzy wieloma otwartymi dokumentami

Usuwanie tekstu.

Wyszukiwanie podanego stowa, frazy.

Zastosowanie  prostego
okreslonego stowa, frazy.

zastepowania

Zmiana wygladu tekstu: kroju i wielkosci
czcionki.

ECDL Syllabus v. 4.0
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KXy ©

Polskie * *
==E 'l‘n?val'zystwo % ECDL %
HHH a==: 2:ER Informatyczne ***L\\;*

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
3.3.1.2. Zmiana stylu czcionki:  pogrubiona,
pochylona (kursywa), podkreslona.
3.3.1.3. Wstawianie indekséw gérnych i dolnych.
3.3.1.4. Zastosowanie duzych znakéw (kapitaliki,
wersaliki).
3.3.1.5.  Zmiana koloru czcionki.
3.3.1.6. Kopiowanie formatu tekstu z jednego
fragmentu do innego (innych) fragmentéw
tekstu.
3.3.1.7. Zastosowanie istniejgcego stylu do stowa,
linii, akapitu.
3.3.1.8.  Uzycie automatycznego dzielenia wyrazow.
3.3.2. Formatowanie akapitu 3.3.2.1. Wstawianie i usuwanie znacznikéw
akapitu.
3.3.2.2. Wstawianie i usuwanie znakéw przejscia
do nowej linii.
3.3.2.3. Wyréwnanie tekstu: do lewej, do prawej, do
lewej i prawej (justowanie),
wysrodkowanie.
3.3.2.4. \Wciecia akapitu: od lewej, od prawej,
wciecie pierwszego wiersza, podziat
wierszy akapitu.
3.3.2.5. Stosowanie pojedynczego, podwojnego
odstepu pomiedzy wierszami akapitu.
3.3.2.6. Ustawianie odstepdw przed i po akapicie.
3.3.2.7. Wstawianie, usuwanie i uzycie tabulatoréw
(tabulator lewy, prawy, Srodkowy,
dziesietny).
ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 19



Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KXy ©
% ECDL %
* *

o

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
3.3.2.8. Zastosowanie znakéw wypunktowania,
numerowania dla prostej listy (z jednym
poziomem zagtebienia). Usuwanie
znacznikdw wypunktowania i numerowania
z listy.
3.3.2.9. Zmiana znakow wypunktowania
i numerowania dla listy proste;.
3.3.2.10. Obramowanie od géry, dotu, wokot akapitu.
Cieniowania akapitu.
3.3.3. Formatowanie 3.3.3.1. Zmiana orientacji strony dokumentu:
dokumentu pozioma, pionowa. Zmiana rozmiaru
strony.
3.3.3.2. Zmiana wielkosci margineséw w catym
dokumencie: margines gorny, dolny, lewy,
prawy.
3.3.3.3.  Wstawianie i usuwanie znacznikéw konca
strony w dokumencie.
3.3.3.4. Wstawianie i modyfikacja tekstu
w nagtoéwku i stopce dokumentu.
3.3.3.5. Wstawianie w nagtéwku Ilub stopce
dokumentu:  daty, numeracji  stron,
lokalizacji dokumentu.
3.3.3.6. Stosowanie automatycznej numeracji stron.
3.4. Obiekty 3.4.1. Tabele 3.4.1.1.  Tworzenie tabeli.
3.4.1.2. Wstawianie tekstu do tabeli, edycja danych
w tabeli.
3.4.1.3. Zaznaczanie wierszy, kolumn, komorek,
catej tabeli.
3.4.1.4. Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn
tabeli.
ECDL Syllabus v. 4.0 © PTI, 2003 20



Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

3.4.2. Obrazy, rysunki,
wykresy

3.5. Korespondencja
seryjna

3.5.1. Podstawy i zasady
tworzenia
korespondencji seryjnej

NR

3.4.1.5.

3.4.1.6.

3.4.1.7.

3.4.21.

3.4.2.2.

3.4.2.3.

3.4.2.4.

3.4.2.5.

3.4.2.6.

3.5.1.1.

3.5.1.2.

3.5.1.3.

3.5.1.4.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci
wierszy.

Zmiana szerokosci obramowania komorki
tabeli, stylu i koloru linii obramowania.

Woprowadzanie cieniowania komérek tabeli.

Wstawianie obrazow, grafik, wykreséw do
dokumentu.

Zaznaczanie obrazow, grafik i wykresow
w tekscie.

Kopiowanie obrazéw, grafik i wykresow
w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy
otwartymi dokumentami.

Przenoszenie obrazéw, grafik i wykresow
w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy
otwartymi dokumentami.

Zmiana rozmiaru obrazéw,

i wykresow.

grafik

Usuwanie obrazoéw, grafik i wykresow.

Znajomosc¢ pojecia korespondencja seryjna
i zasad wstawiania danych z innego zrédta
do dokumentu gtéwnego takiego jak list lub
etykieta adresowa.

Otwarcie, przygotowanie dokumentu
gtébwnego korespondencji seryjnej przez
wstawienie pél korespondenc;ji seryjnej.

Otwarcie, przygotowanie listy adresowej
(zrédta danych) korespondencji seryjnej,
rowniez innego typu niz dokument
tekstowy.

taczenie listy adresowej z dokumentem
gtéwnym: listem lub etykietg adresowa.
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

3.5. Drukowanie
dokumentu

3.6.1. Przygotowanie do druku

NR

3.6.1.1.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Znajomos$¢ zasad prawidtowego wygladu
dokumentu: uktad tekstu na stronie,
wiasciwy dobor kroju i wielkosci czcionki,
wielkosci margineséw, kontrola zasad
pisowni.

3.6.1.2. Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej
i gramatycznej, poprawa btedéw, usuwanie
powtérzonych wyrazéw.

3.6.1.3. Dodawanie stéw do stownika uzytkownika.

3.6.1.4. Podglad wydruku dokumentu.

3.6.2. Wydruk dokumentu 3.6.2.1.  Wybodr opcji drukowania: caty dokument,
wybrane strony, liczba kopii, wydruk do
pliku.

3.6.2.2. Drukowanie dokumentu na zainstalowanej
drukarce z zastosowaniem wprowadzonych
lub domysinych opcji drukowania.
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Modut 4 -

KATEGORIA

4.1. Praca z aplikacja

Polskie
Towarzystwo % ECDL %

KXy ©
* *

* *
o

Arkusze kalkulacyjne - od kandydata wymaga sie zrozumienia
pojecia ,arkusz kalkulacyjny” i wykazania umiejetnosci uzycia programu
arkusza kalkulacyjnego. Zdajgcy powinien zrozumie¢ i umieé¢ wykonaé
zadania zwigzane z tworzeniem, formatowaniem, modyfikacjg
i zastosowaniem arkusza w wybranych obszarach zastosowania.
Zdajacy powinien takze umie¢ tworzy¢ standardowe formuty
matematyczne i logiczne, uzywajac  podstawowych  funkcji
matematycznych, statystycznych i logicznych. Kandydat powinien
wykaza¢ sie wiedzg i umiejetnosciami tworzenia i formatowania
wykresow.

OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
4.1.1. Pierwsze kroki 4.1.1.1. Uruchomienie arkusza kalkulacyjnego.
z arkuszem Zakonczenie pracy z arkuszem
kalkulacyjnym kalkulacyjnym.

4.1.1.2. Otwieranie jednego, kilku skoroszytow".

4.1.1.3. Tworzenie nowego skoroszytu wedtug
domysinego wzorca (szablonu).

41.1.4. Zapisywanie skoroszytu na  dysku
w okreslonej lokalizacji.

4.1.1.5. Zapisywanie skoroszytu pod inng nazwa.

4.1.1.6. Zapisywanie skoroszytu jako pliku typu:
tekstowego, HTML, wzorca (szablonu),
z okreslonym rozszerzeniem, wersja.

4.1.1.7. Poruszanie sie pomiedzy arkuszami
skoroszytu i miedzy otwartymi
skoroszytami.

4.1.1.8. Woykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.
4.1.1.9. Zamykanie skoroszytu.

4.1.2. Ustawienia programu 4.1.21. Powiekszanie widoku, wybdr sposobu
wys$wietlania arkusza.

* Termin ,,skoroszyt” jest stosowany do okreslenia obszaru pracy skfadajacego si¢ z kilku arkuszy kalkulacyjnych.
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

4.2. Komorki 4.2.1. Wprowadzanie danych

4.2.2. Zaznaczanie komorek

4.2.3. Wiersze i kolumny

4.2.4. Edycja danych

4.2.5. Kopiowanie,
przenoszenie, usuwanie

NR

4122

4123

4124

421.1.

4221.

422.2.

4223

4.2.31.

423.2.

4.2.3.3.

4241,

4.24.2.

4.25.1.

KXy ©

* %k
* ECDL %
*** L\\s*

ZADANIA

WysSwietlanie, ukrywanie paskéw

narzedzi.

Blokowanie, odblokowanie tytutow wierszy

i/lub kolumn.

Modyfikacja podstawowych opcji

programu i preferenciji uzytkownika:

nazwa uzytkownika, domysiny folder do
operacji zapisywania/otwierania plikéw.

Woprowadzanie
komorki.

liczb, tekstu, daty do

Zaznaczanie komorki, bloku sasiednich
komoérek, bloku dowolnych komorek,
catego arkusza.

Zaznaczanie pojedynczego wiersza, wielu
kolejnych  wierszy, wielu dowolnych
wierszy.

Zaznaczanie pojedynczej kolumny, wielu
sgsiednich  kolumn, wielu dowolnych
kolumn.

Wstawianie wierszy i kolumn do arkusza.

Usuwanie wierszy i kolumn z arkusza.

Zmiana wysokosci wiersza i szerokosci
kolumny.

Uzupetnianie zawartosci komorki,
zastepowanie zawartosci komorki.

Uzycie funkcji Cofnij i Ponéw.

Kopiowanie zawartosci komorki, bloku

komoérek wewnagtrz arkusza, pomiedzy
arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy
otwartymi skoroszytami.
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
4.2.6. Szukanie i zamiana
4.2.7. Sortowanie danych
4.3. Arkusze 4.3.1. Praca z arkuszami

w skoroszycie

4.4. Formuly i funkcje  4.4.1. Formuty arytmetyczne

NR

4252

4.2.53.

4.2.54.

426.1.

426.2.

42.71.

4.3.1.1.

4.3.1.2.

4.31.3.

4.3.1.4.

4.3.1.5.

4.411.

KXy ©

* ok
* ECDL %
*
**I«\»*

ZADANIA

Automatyczne  wypetnianie  komorek

danymi na  podstawie  zawartosci

sasiednich komérek.

Przenoszenie zawartosci komorki, bloku

komérek w obrebie arkusza, pomiedzy

arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy

skoroszytami.

Usuwanie zawarto$ci komérek.

Uzycie funkcji ZnajdZz do znalezienia

okre$lonej zawartosci komoérki/lkomorek

w arkuszu.

Uzycie funkcji Zamien do zmiany

zawartosci

komorki/lkomérek w arkuszu.

Sortowanie  bloku komoérek  wediug

jednego kryterium, w porzgdku rosngcym
lub malejgcych dla danych liczbowych lub
tekstowych.

Wstawianie nowego arkusza do
skoroszytu.
Zmiana nazwy arkusza.

Usuwanie arkusza ze skoroszytu.
Kopiowanie arkusza w obrebie jednego
skoroszytu i  pomiedzy  otwartymi
skoroszytami.

Przenoszenie  arkusza w  obrebie
skoroszytu i pomiedzy otwartymi
skoroszytami.

Tworzenie formut z uzyciem odwotan do

komoérek i operatoréw arytmetycznych
(dodawania, odejmowania, mnozenia,
dzielenia).
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

4.4.2. Odwotania do komérek

4.4.3. Funkcje

4.5. Formatowanie 4.5.1. Liczby/daty

4.5.2. Zawarto$¢ komorki

NR

4412

4.421.

4.43.1.

4432

4.51.1.

4.51.2.

451.3.

4514

4.521.

4.52.2.

4523

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Rozpoznawanie i wiasciwa interpretacja
podstawowych btedéw zwigzanych
z uzyciem formut.

Znajomos$¢ adresowania wzglednego,
mieszanego i bezwzglednego
(absolutnego) przy tworzeniu formut.

Tworzenie formut =z
wbudowanych funkciji sumowania,
obliczania $redniej, wyznaczania
minimum i maksimum oraz zliczania.

wykorzystaniem

Tworzenie formut z  wykorzystaniem
funkcji logicznej JEZELI (IF) wybierajacej
jedng z dwéch mozliwych wartosci.

Formatowanie komorek zawierajgcych
liczby: wyswietlanie okre$lonej liczby
miejsc dziesietnych, wprowadzenie Iub
pominiecie separatora grup tysiecy.

Formatowanie komorek zawierajgcych
daty: kolejnos¢ i sposéb wyswietlania dni,
miesiecy i lat.

Formatowanie komorek zawierajgcych
liczby w celu wyswietlenia symbolu waluty.

Formatowanie komorek zawierajgcych
liczbe w celu wysSwietlenia postaci
procentowej.

Zmiana wygladu zawartosci komorki: kroj
i wielkos¢ czcionki.

Formatowanie zawartosci komorki: styl
czcionki pogrubiony, pochylony (kursywa),
podkreslony, podkreslony podwdjnie.

Zastosowanie koloréw do zawartosci
komorki i wypetnienia tta komorki.

4.5.2.4. Kopiowanie formatu komorki/bloku
komérek do innej komoérki lub bloku
komorek.
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
4.5.3. Wyréwnanie,
obramowanie komorek
4.6. Wykresy 4.6.1. Tworzenie wykresow
i diagramy i diagramow

4.7. Formatowanie 4.7.1. Ustawienia arkusza

arkusza

NR

452.5.

4.5.3.1.

4.53.2.

453.3.

4534

4.6.1.1.

4.6.1.2.

46.1.3.

4.6.1.4.

4.6.1.5.

4.6.1.6.

46.1.7.

4711

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Zawijanie tekstu w komorce.

Wyréwnywanie zawartosci komoérek: do
lewej, do prawej, wySrodkowanie
W poziomie, do gory, do  dotu,
wy$rodkowanie w pionie.

Wysrodkowanie tytutu w bloku komorek.

Okreslanie orientacji zawartosci komorki:
pionowo, poziomo.

Zastosowanie obramowania komorki lub
bloku komérek: miejsce obramowania,
rodzaj, grubosc i kolor linii.

Tworzenie wykresow/diagraméw réznych
typow na podstawie danych zawartych
w arkuszu: wykres kolumnowy, stupkowy,
kotowy, liniowy.

Dodawanie tytutu, etykiet do
wykresu/diagramu.  Usuwanie  tytutu,
etykiet z wykresu/diagramu.

Zmiana koloru tta wykresu/diagramu.

Zmiana Kkoloréw kolumn, stupkoéw, linii,
wycinkéw kota w wykresach/diagramach.

Zmiana typu wykresu/diagramu.

Kopiowanie,  przenoszenie  wykresu/
diagramu w arkuszu, pomiedzy
arkuszami, pomiedzy otwartymi
skoroszytami.

Zmiana rozmiaru  wykresu/diagramu,
usuwanie wykresu/diagramu.

Zmiana wielkosci margineséw strony:

gornego, dolnego, lewego i prawego.
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Polskie
Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

4.7.2. Przygotowanie do
wydruku

4.7.3. Drukowanie

NR

4.71.2.

4.7.1.3.

4.71.4.

4.71.5.

4.7.2.1.

4.7.2.2.

4.7.2.3.

4724

4.7.3.1.

KXy ©

* ok
* ECDL %
***L\\s*
ZADANIA
Zmiana orientacji strony:  pionowa,

pozioma. Zmiana rozmiaru strony.

Rozmieszczenie zawartosci arkusza na
jednej stronie lub na okreslonej liczbie
stron.

Dodawanie i modyfikacja tekstu
nagtéwka, stopki arkusza.
Wstawianie do nagtéwka i stopki

numerowania stron, daty, czasu, nazwy
arkusza i pliku.

Sprawdzenie arkusza pod wzgledem
rachunkowym i jezykowym przed jego
upowszechnieniem.

Podglad wydruku.

Wigczanie i wytgczanie wysSwietlania/
drukowania linii siatki, wyS$wietlanie/
drukowanie nagtéwkoéw kolumn i wierszy
(adreséw kolumn i wierszy).

Zastosowanie automatycznego
powtarzania nagtéwkow kolumn i wierszy
(adresow kolumn iwierszy) na kazdej
drukowane;j stronie arkusza.

Drukowanie bloku komoérek arkusza,
catego arkusza, wskazanego wykresu,
skoroszytu.  Ustalanie liczby  Kopii
wydruku. Drukowanie do pliku.
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Polskie ** **
Towarzystwo % ECDL %

* *
o

Modut 5 - Bazy danych - od kandydata wymaga sie zrozumienia
podstawowych zasad tworzenia i wykorzystania baz danych oraz
zaprezentowania umiejetnosci postugiwania sie programem do obstugi
baz danych. Zdajacy powinien umie¢ tworzy¢ i modyfikowaé tabele,
zapytania, formularze, raporty w postaci gotowej do rozpowszechniania.
Kandydat musi umie¢ takze budowac relacje miedzy tabelami, wybierac
i przetwarza¢ informacje zawarte w bazie, uzywajgc zapytan i funkcji
sortowania dostepnych w programie.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

5.1. Praca z aplikacja  5.1.1. Podstawy baz danych ~ 5.1.1.1. Znajomos¢ pojecia baza danych.

5.1.1.2. Organizacja bazy danych, znajomos¢
pojec: tabela, rekord, pole. Typy danych
i wtasciwosci pola.

5.1.1.3. Znajomo$¢ pojecia  klucz  gtébwny
(podstawowy).

5.1.1.4. Znajomo$¢ pojecia indeks.

5.1.1.5. Znajomo$¢ pojecia relacje miedzy
tabelami i celu ich definiowania.

5.1.1.6. Znajomos$¢ warunkéw koniecznych do
utworzenia relacji miedzy tabelami.

5.1.2. Czynnosci podstawowe 5.1.2.1. Uruchomienie programu obstugi bazy
danych. Zakonhczenie pracy z programem
obstugi baz danych.

5.1.2.2. Otwieranie, wchodzenie do istniejgcej
bazy.

5.1.2.3. Tworzenie nowej bazy danych.

5.1.2.4. Zapisywanie bazy danych we wskazanym
miejscu na dysku.

5.1.2.5. Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.
5.1.2.6. Zamykanie bazy danych.

5.1.3. Ustawienia programu 5.1.3.1. Zmiana trybu wyswietlania obiektéw bazy
danych: tabel, formularzy, raportéw.

5.1.3.2. Wyswietlanie, ukrywanie paskéw
narzedzi.
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Polskie
Towarzystwo

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

5.2. Tabele 5.2.1. Operacje podstawowe

5.2.2. Definiowanie kluczy

5.2.3. Projektowanie tabeli/
uktadu tabeli

5.2.4. Relacje miedzy tabelami

NR

52.11.

5212

5213

52.14.

5.2.1.5.

5.2.1.6.

521.7.

5.2.1.8.

5.2.1.9.

522.1.

522.2.

523.1.

5.2.3.2.

5.2.3.3.

5.23.4.

5.2.3.5.

524.1.

52.4.2.

ZADANIA

Tworzenie, zapisywanie tabeli. Tworzenie
pél (kolumn) i wybor typdw danych.

Dodawanie, usuwanie rekordéw z tabeli.

Dodawanie pél (kolumn) do istniejgcej
tabeli.

Dodawanie, modyfikowanie  danych
w rekordzie.

Usuwanie danych z rekordu.
Uzycie funkcji Cofnij.

Przechodzenie w tabeli do: nastepnego,
poprzedniego, pierwszego, ostatniego
i wybranego rekordu.

Usuwanie tabeli.
Zapisywanie i zamykanie tabeli.

Definiowanie klucza gtébwnego
(podstawowego).

Indeksowanie pdl tabeli: bez powtdrzen,
Z powtdrzeniami.

Zmiana wiasciwosci pola: rozmiar pola,
format liczb, format daty.

Znajomos$¢ konsekwencji jakie powoduje
w tabeli zmiana rozmiaru pola.

Tworzenie prostych regut poprawnosci dla
danych typu liczba, tekst, data/czas oraz
waluta.

Zmiana szerokosci kolumn tabeli.
Przenoszenie kolumn w tabeli.

Tworzenie relacji miedzy tabelami typu
jeden do jednego, jeden do wielu.

Usuwanie relacji miedzy tabelami.
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Towarzystwo
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KXy ©
% ECDL %
* *

o

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

52.4.3. Znajomos$¢ zasady uniemozliwiajgcej
usuniecie pola tabeli tak dtugo, jak dtugo
istnieje relacja pomiedzy tabelami oparta
na tym polu.

5.3. Formularze 5.3.1. Praca z formularzami 5.3.1.1. Otwieranie formularza.

5.3.1.2. Tworzenie i zapisywanie formularza.

5.3.1.3. Uzycie formularza do wprowadzania,
modyfikacji, usuwania rekordow.

5.3.1.4. Przechodzenie do nastepnego rekordu,
poprzedniego rekordu, wybranego
rekordu z wykorzystaniem formularza.

5.3.1.5. Dodawanie i modyfikacja nagtéwka oraz
stopki formularza.

5.3.1.6. Usuwanie formularza.

5.3.1.7. Zapisywanie i zamykanie formularza.

5.4. Wybieranie 5.4.1. Podstawowe operacje = 5.4.1.1. Zastosowanie  funkcji  wyszukiwania
informacji z bazy okreslonego stowa, liczby, daty w polach
rekordow.

5.4.1.2. Zastosowanie filtrow w tabeli, formularzu.

5.4.1.3. Usuwanie filtrow z tabeli, formularza.

5.4.2. Zapytania (kwerendy) 5.4.2.1. Tworzenie i zapisywanie kwerendy opartej
na jednej tabeli, kwerendy opartej na kilku
tabelach. Zastosowanie kryteriéw
wybierania rekordow.

54.2.2. Dodawanie do kwerendy kryteridw
wybierania rekordow z wykorzystaniem
operatoréw arytmetycznych: < (mniejszy
niz), <= (mniejszy lub rowny), > (wiekszy),
>= (wiekszy lub réwny), = (réwny), <>
(rézny niz) i operatoréow logicznych And
(), Or (Lub).

5.4.2.3. Edycja kwerendy: dodawanie, usuwanie
kryteriow wybierania rekordow.

5.42.4. Edycja kwerendy: dodawanie, usuwanie,
przenoszenie, ukrywanie, wy$wietlanie
pol.
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Towarzystwo
==mm Informatyczne

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
5.4.3. Sortowanie rekordéw
5.5. Raporty 5.5.1. Praca z raportami

5.6. Drukowanie 5.6.1. Przygotowanie do

wydruku

5.6.2. Opcje wydruku

NR

5.4.25.

5.4.26.

54.2.7.

5.4.31.

5.5.1.1.

55.1.2.

5.5.1.3.

5.5.1.4.

5.5.1.5.

5.5.1.6.

5.5.1.7.

56.1.1.

56.1.2.

56.2.1.

56.2.2.

5.6.2.3.

56.2.4.

KXy ©
% ECDL %
* *

o

ZADANIA

Uruchamianie kwerendy.
Usuwanie kwerendy.
Zapisywanie i zamykanie kwerendy.

Sortowanie danych w tabeli, formularzu,

kwerendzie w kolejnosci  rosnacej,
malejagcej dla danych liczbowych,
w kolejnosci  alfabetycznej dla danych
tekstowych.

Tworzenie i zapisywanie raportu opartego
na tabeli, kwerendzie.

Zmiana rozmieszczenia poél i nagtéwkow
w raporcie.

Tworzenie pozioméw grupowania danych
oraz sortowanie w porzadku rosngcym lub
malejgcym.

Zastosowanie ~w raportach  funkgji
sumowania, wyznaczania Sredniej,
minimum, maksimum na okreslonych
poziomach grupowania danych.

Dodawanie, modyfikowanie tekstu

nagtéwka, stopki w raporcie.
Usuwanie raportu.
Zapisywanie i zamykanie raportu.

Podglad tabeli, formularza, raportu przed
wydrukiem.

Zmiana orientacji strony:  pozioma,
pionowa. Zmiana rozmiaru strony.

Drukowanie strony, okreslonego rekordu
lub rekordow, catej tabeli.

Drukowanie wszystkich rekordéw
z formularza, wybranych stron formularza.

Drukowanie wynikow kwerend.

Drukowanie okre$lonych stron raportu,
catego raportu.
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Modut 6 -

KATEGORIA

6.1. Praca z aplikacja

Polskie
Towarzystwo % ECDL %

KXy ©
* *

* *
o

Grafika menedzerska i prezentacyjna - od kandydata
wymaga sie umiejetnosci postugiwania sie programem komputerowym
do tworzenia prezentacji. Zdajgcy powinien posiadaé umiejetnosci
wykonania nastepujacych zadan: tworzenie, formatowanie, modyfikacja
i przygotowanie prezentacji z zastosowaniem réznych uktadow slajdéw
z przeznaczeniem do wySwietlania i drukowania. Kandydat powinien
umie¢ kopiowac i przenosic tekst, obrazy, rysunki i wykresy w obrebie
danej prezentacji i pomiedzy otwartymi prezentacjami. Zdajacy
powinien takze posiada¢ umiejetnos¢ wykonywania zadan zwigzanych
z edycjg obrazow, wykreséw i rysunkéw, a takze stosowania réznych
efektow przejs¢ pomiedzy slajdami.

OBSZAR WIEDZY Nr ZADANIA
6.1.1. Pierwsze kroki 6.1.1.1. Uruchomienie programu do tworzenia
w tworzeniu prezentacji prezentacji. Zakonczenie pracy

z programem do tworzenia prezentacji.
6.1.1.2. Otwieranie jednej, wielu prezentacji.

6.1.1.3. Tworzenie nowej prezentacji wedtug
domysinego wzorca (szablonu).

6.1.1.4. Zapisywanie prezentacji w okreslonym
miejscu na dysku.

6.1.1.5. Zapisywanie prezentacji pod inng nazwa.

6.1.1.6. Zapisywanie prezentacji jako pliku typu:
RTF, wzorzec (szablon), plik obrazu,
z okreslonym rozszerzeniem, numerem
wersji.

6.1.1.7. Poruszanie sie miedzy otwartymi
prezentacjami.

6.1.1.8. Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.
6.1.1.9. Zamykanie prezentaciji.

6.1.2. Ustawienia programu 6.1.2.1. Powiekszanie i pomniejszanie widoku
prezentaciji.

6.1.2.2. Wyswietlanie, ukrywanie paskéw
narzedzi.

6.1.2.3. Modyfikowanie podstawowych ustawien
programu i preferencji uzytkownika:
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY Nr ZADANIA
odczytu i zapisu prezentacji.
6.2. Tworzenie 6.2.1. Widoki prezentacji 6.2.1.1. Znajomos$c¢ celu postugiwania sie roznymi
prezentacji trybami wyswietlania prezentacji.
6.2.1.2. Przetgczanie sie miedzy réznymi trybami
wys$wietlania prezentacji.
6.2.2. Slajdy 6.2.2.1. Dodawanie do prezentacji nowego slajdu
o wskazanym uktadzie: slajd tytutowy,
wykres, tekst, lista wypunktowana, tabela.
6.2.2.2. Zmiana ukfadu slajdu.
6.2.2.3. Zmiana koloru tta okreslonego slajdu,
wszystkich slajdow.
6.2.3. Szablony projektu 6.2.3.1. Zastosowanie  dostepnego  szablonu
projektu do prezentacji.
6.2.3.2. Zmiana szablonu projektu w prezentacji.
6.2.4. Wzorzec slajdu 6.2.4.1. Wstawianie obrazu, rysunku do wzorca
slajdu. Usuwanie obrazu, rysunku ze
wzorca slajdu.
6.2.4.2. Dodawanie tekstu do stopki okreslonego
slajdu lub stopki wszystkich slajdow
prezentaciji.
6.2.4.3. Zastosowanie automatycznej numeracji
slajdéw, automatycznie uaktualnianej
daty, daty statej do stopki okreslonego
slajdu lub wszystkich slajdow.
6.3. Teksty i ilustracje 6.3.1. Umieszczanie tekstu 6.3.1.1. Dodawanie tekstu do prezentacji
i formatowanie tekstu w normalnym trybie wys$wietlania
i w widoku konspektu.
6.3.1.2. Edycja zawartosci slajdu i stron notatek:
wstawianie nowych znakow, stow.
6.3.1.3. Zmiana wielkosci i kroju czcionki.
6.3.1.4. Zmiana stylu czcionki: pogrubiona,
pochylona (kursywa), podkreslona.
6.3.1.5. Zastosowanie réznych wielkosci liter
w tekscie (wielkie i mate litery).
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6.3.1.6.
6.3.1.7.

6.3.1.8.

6.3.1.9.

6.3.1.10.

6.3.1.11.

6.3.2. Obrazy, rysunki 6.3.2.1.

6.3.2.2.

6.3.3. Kopiowanie, 6.3.3.1.
przenoszenie, usuwanie

6.3.3.2.

6.3.3.3.

6.3.3.4.

6.4. Wykresy/ 6.4.1. Wykresy /diagramy 6.4.1.1.
diagramy,
autoksztalty

6.4.1.2.

6.4.1.3.

6.4.1.4.

6.4.2. Schemat organizacyjny 6.4.2.1.

KXy ©
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ZADANIA

Zastosowanie kolorow do tekstu.
Zastosowanie cieniowania do tekstu.

Wyréwnanie tekstu: do lewej, do prawej,
wysrodkowanie.

Ustawianie interlinii przed i po akapitach
listy numerowanej lub wypunktowane;.

Zmiana sposobu wypunktowania,
numerowania zgodnie  z dostepnymi
opcjami.

Uzycie polecen Cofniji Ponéw.

Wstawianie do slajdu obrazu z dostepnej
w programie biblioteki grafik.

Wstawianie do slajdu obrazu zapisanego
w pliku na dysku.

Kopiowanie tekstu, rysunkéw, obrazéw
w prezentacji i pomiedzy otwartymi
prezentacjami.

Przenoszenie tekstu, rysunkéw, obrazéw
w prezentacji i pomiedzy otwartymi
prezentacjami.

Zmiana rozmiaru rysunkoéw, obrazéw
w prezentaciji.

Usuwanie tekstu, obrazéw i rysunkow
Z prezentacji.

Tworzenie i modyfikowanie w prezentaciji
réznych rodzajow wykreséw i diagramow:
kolumnowych, stupkowych, liniowych
i kotowych.

Zmiana koloru tta wykresu/ diagramu.

Zmiana koloréw stupkdéw, kolumn, linii
i wycinkow kota w wykresach
i diagramach.

Zmiana typu wykresu.
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6.4.3. Obiekty graficzne

6.4.4. Kopiowanie,

przenoszenie, usuwanie

6.5. Animacje 6.5.1. Animacje wbudowane

Nr

6.4.2.2.

6.4.2.3.

6.4.3.1.

6.4.3.2.

6.4.3.3.

6.4.3.4.

6.4.3.5.

6.4.3.6.

6.4.3.7.

6.4.3.8.

6.4.4.1.

6.4.4.2.

6.4.4.3.

6.5.1.1.
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ZADANIA

organizacyjnego  (z  wykorzystaniem
wbudowanego narzedzia do tworzenia
schematdw organizacyjnych).

Zmiana struktury hierarchicznej schematu
organizacyjnego.

Dodawania, usuwanie
w strukturze hierarchicznej
organizacyjnego.

poziomow
schematu

Dodawanie do slajdu réznych typéw
obiektow graficznych: linia prosta, krzywe,
strzatki, prostokaty ikwadraty, okregi
i kota, pole tekstowe, inne dostepne
obiekty.

Zmiana koloru tta obiektéw graficznych,
koloru linii, grubo$ci i stylu linii.

Zmiana stylu poczatku i korica obiektu
graficznego typu strzatka.

Zastosowanie cieniowania do obiektéw
graficznych.

Obracanie, odwracanie obiektow

graficznych.

Wyréwnanie obiektéw graficznych: do
lewej, prawej, géry, dotu, wysrodkowanie
obiektu w pionie i poziomie.

Zmiana rozmiaru obiektu graficznego,
wykresu w prezentaciji.

Ustawianie potozenia obiektu
graficznego: na wierzchu, na spodzie.

obiektu
pomiedzy

Kopiowanie wykresu/diagramu,
graficznego  w prezentacji,
otwartymi prezentacjami.

Przenoszenie wykresu/diagramu, obiektu
graficznego w prezentacji, pomiedzy
otwartymi prezentacjami.

Usuwanie wykresu/diagramu, obiektu

graficznego z prezentaciji.
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OBSZAR WIEDZY

6.5.2. PrzejScia slajdéw

6.6.1. Przygotowane
prezentacji

6.6.2. Drukowanie prezentacji

6.6.3. Uruchamianie
prezentacji

Nr

6.5.2.1.

6.6.1.1.

6.6.1.2.

6.6.1.3.

6.6.1.4.

6.6.1.5.

6.6.1.6.

6.6.2.1.

6.6.3.1.

6.6.3.2.
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ZADANIA

rysunkéw, obrazéw. Zmiana efektow
animacji tekstu, obrazéw, rysunkow.

Woprowadzenie efektéw przejs¢ pomiedzy
slajdami. Zmiana efektow przejs¢ miedzy
slajdami.

Wybor sposobu przedstawiania
prezentacji: prezentacja na rzutniku,
materiat informacyjny, slajdy 35 mm,
prezentacja na monitorze.

Sprawdzanie  poprawnosci
i ortograficznej  prezentacji:
btedéw ortograficznych,
powtérzonych stéw.

jezykowej
poprawa
usuniecie

Dodawanie notatek do slajdow.

Zmiana orientacji stron slajdéw: pionowa,
pozioma. Zmiana rozmiaru stron slajdow.

Kopiowanie,
w prezentacji i
prezentacjami.

przenoszenie
pomiedzy

slajdow
otwartymi

Usuwanie slajdu/slajdow.

Drukowanie
okreslonych slajdow,
informacyjnych,  notatek,  konspektu
slajdéw. Okreslanie liczby kopii
drukowanej prezentacji. Drukowanie do
pliku.

catej prezentaciji,

materiatow

Wyswietlanie, ukrywanie slajdow.

Uruchamianie prezentacji, rozpoczynanie
prezentacji od dowolnego slajdu.
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Ustugi w sieciach informatycznych - jest podzielony na
dwie czesci. Pierwsza czes¢ - Informacja - wymaga od zdajgcego
Zzrozumienia podstawowych zasad i termindéw zwigzanych
z wykorzystaniem Internetu i znajomosci podstawowych zasad
bezpieczenstwa z tym zwigzanych. Zdajgcy ponadto powinien umie¢
wykona¢ zadania polegajgce na wyszukiwaniu informacji w sieci WWW
stosujgc przegladarke stron WWW i dostepne narzedzia wyszukiwania.
Zdajacy powinien umieé tworzy¢ zaktadki do strony WWW, drukowac
strony WWW i rezultaty wyszukiwan. Modut ten wymaga umiejetnosci
nawigowania po stronach WWW w sieci. W czesci drugiej -
Komunikacja - wymagana jest znajomos¢ podstawowych zasad
iterminbw zwigzanych z pocztg elektroniczng (e-mail) wraz
z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa, ktére wigzg sie ze
stosowaniem poczty elektronicznej. Zdajacy powinien posiadaé
umiejetnos¢  wykorzystania oprogramowania do  wysytania
i przyjmowania poczty elektronicznej oraz dotaczania plikbw do listow
elektronicznych. Zdajgcy powinien posiada¢ umiejetno$é zarzadzania
folderami w programach pocztowych.

Czes¢ 1. Informacja

KATEGORIA

7.1. Internet

OBSZAR WIEDZY Nr ZADANIA

7.1.1. Podstawowe pojecia  7.1.1.1. Znajomo$¢ roéznic pomiedzy Internetem
i zasady i WWW (Web).

7.1.1.2. Znajomos¢ pojec¢:. HTTP, URL, hipertgcze,
ISP, FTP.

7.1.1.3. Znajomosé wyglgdu i struktury adresu
WWW.

7.1.1.4. Przegladarka stron WWW — czym jest
i jakie sg mozliwosci jej wykorzystania.

7.1.1.5. Wyszukiwarka sieciowa - czym jest i jakie
sg mozliwosci jej wykorzystania.

7.1.1.6. Znajomos¢ pojec¢: cookie, cache.

7.1.2. Bezpieczeristwo 7.1.2.1. Znajomos$¢ pojecia bezpieczna strona Web
w sieci Web (uzycie nazwy uzytkownika i hasta).

7.1.2.2. Znajomos¢ pojecia certyfikat elektroniczny.

7.1.2.3. Znajomos¢ pojecia szyfrowanie i celu jego
stosowania.
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7.1.2.4. Rozumienie zagrozen zwigzanych
z mozliwoscig zainfekowania komputera
wirusami w czasie kopiowania plikéw
Z sieci.
7.1.2.5. Znajomos¢ zagrozen zwigzanych
z uzyciem kart kredytowych podczas
dokonywania ptatnosci w Internecie.
7.1.2.6. Znajomosé¢ pojecia firewall.
7.1.3. Pierwsze kroki 7.1.3.1.  Uruchamianie i zamykanie przegladarki
W pracy WWW.
z przeglgdarkg
7.1.3.2. Zmiana strony startowej (domowej)
przegladarki WWW.
7.1.3.3.  Wyswietlanie strony WWW w nowym oknie
przegladarki.
7.1.3.4. Zatrzymanie wczytywania strony WWW.
7.1.3.5. Odswiezanie widoku strony WWW.
7.1.3.6. Woykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.
7.1.4. Ustawienia programu  7.1.4.1. Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedzi.
7.1.4.2. Wyswietlanie, ukrywanie obrazéw
i rysunkéw na stronie WWW.
7.1.4.3. Wyswietlanie uprzednio odwiedzanej strony
WWW przy wykorzystaniu paska adresow.
7.1.4.4. Usuwanie adresow stron WWW z folderu
Historia.
7.2. Nawigacja miedzy 7.2.1. Dostep do stron 7.2.1.1. Przechodzenie do miejsca w sieci
stronami WWW www o okreslonym adresie URL.
7.2.1.2. Korzystanie z hipertgcza.
7.2.1.3. Przechodzenie wstecz Ilub do przodu
miedzy odwiedzonymi stronami WWW.
7.2.1.4. Woypetnianie formularzy na stronach WWW
jako elementu dokonywanej transakciji.
7.2.2. Zaktadki (strony 7.2.2.1. Dodawanie adresu strony WWW do stron
ulubione) ulubionych.
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7.2.2.2. Wyswietlanie strony WWW wybranej z listy
stron ulubionych.

7.2.3. Organizacja zakfadek 7.2.3.1. Tworzenie nowego folderu zakfadki
w katalogu stron ulubionych.

7.2.3.2. Dodawanie adresu stron do okreslonego
folderu zaktadki.

7.2.3.3. Usuwanie adresu strony WWW z listy stron
ulubionych.

7.3. Wyszukiwanie 7.3.1. Uzycie wyszukiwarki ~ 7.3.1.1.  Wybor okreslonej wyszukiwarki.
informacji

7.3.1.2. Wyszukiwanie informacji z uzyciem stowa
kluczowego lub frazy.

7.3.1.3. Tworzenie ztozonego kryterium
wyszukiwania informaciji.

7.3.1.4. Kopiowanie tekstu, obrazéw, adresu URL
ze strony WWW do dokumentu.

7.3.1.5. Zapisywanie strony WWW w okreslonym
miejscu na dysku jako plik html, txt.

7.3.1.6. Kopiowanie plikow tekstowych, obrazow,
dzwiekéw, sekwencji wideo, programéw ze
strony WWW do okreslonego miejsca na
dysku.

7.3.2. Przygotowanie strony 7.3.2.1. Podglad strony WWW przed wydrukiem.

WWW do wydruku
7.3.2.2. Zmiana orientacji drukowanej strony
WWW:  pionowa, pozioma. Zmiana
rozmiaru strony drukowane;.
7.3.2.3. Zmiana wielkosci margineséw drukowanej
strony WWW.

7.3.3. Drukowanie 7.3.3.1. Wybér zakresu drukowania: cata strona
WWW, okres$lone strony, okreslona ramka,
zaznaczony tekst. Okreslenie liczby kopii
drukowania.
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7.4. Poczta 7.4.1. Podstawy poczty 7.4.11. Znajomos¢ wygladu i struktury adresu

elektroniczna elektronicznej e-mail.

7.4.1.2. Znajomo$¢ zalet poczty elektronicznej:
szybkos¢ dostarczania listu, niski koszt,
wygoda w postugiwaniu sie kontami
pocztowymi oferowanymi na stronach
WWW portali.

7.4.1.3. Znajomos¢ dobrych zwyczajow w sieci
(netykieta):  wpisywanie tematu listu
zgodnego z treécig, odpowiadanie na list,
wysyfanie listu po sprawdzeniu
poprawnosci ortograficznej i gramatycznej.

7.4.2. Wzgledy 7.4.2.1. Zachowanie ostroznosci przy otwieraniu
bezpieczernistwa poczty od nieznanego nadawcy.

7.42.2. Znajomos$¢ zagrozenia infekcji komputera
wirusami wynikajacych z otwarcia poczty
od nieznanego nadawcy lub zatgcznika
dotgczonego do listu od nieznanego
nadawcy.

7.4.2.3. Znajomosc pojecia podpis elektroniczny.

7.4.3. Program pocztowy -  7.4.3.1. Otwieranie i zamykanie programu poczty
podstawy elektroniczne;j.

7.4.3.2. Otwieranie foldera poczty przychodzace;.
7.4.3.3. Otwieranie jednego, kilku listow.

7.4.3.4. Przechodzenie migdzy otwartymi listami.
7.4.3.5. Zamykanie listu.

7.4.3.6. Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

7.4.4. Ustawienia programu  7.4.4.1. Wyswietlanie, usuwanie w folderze poczty
pocztowego przychodzacej informacji o nadawcy listu,
temacie listu, dacie otrzymania.

7.4.4.2. Wyswietlanie/ukrywanie paskéw narzedzi.

7.5. Listy 7.5.1. Odczytywanie poczty 7.5.1.1. Zaznaczanie listu, usuwanie zaznaczenia
listu.
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7.5.1.2. Zaznaczanie listu jako przeczytanego,
nieprzeczytanego.

7.5.1.3. Otwieranie i zapisywanie plikow
dotgczonych do listu w okreslonym miejscu
na dysku.

7.5.2. Odpowiadanie na 7.5.2.1. Uzywanie funkcji Odpowiedz nadawcy
listy i Odpowiedz wszystkim.

7.5.2.2. Umieszczanie/ pomijanie oryginalnej
wiadomosci w odpowiedzi na list.

7.5.3. Wysytanie listéw 7.5.3.1.  Utworzenie nowego listu.

7.5.3.2. Wstawianie adresu e-mail adresata listu do
pola Do.

7.5.3.3. Wysylanie kopii listu oraz tajnej (ukrytej)
kopii listu do innego adresata/ adresatow.

7.5.3.4. Wprowadzenie tematu listu w polu Temat.

7.5.3.5. Uzycie programu sprawdzajgcego
poprawno$¢ gramatyczna i ortograficzng
listu: korekta btedow, usuniecie
powtorzonych stow.

7.5.3.6. Dotgczenie pliku do listu.

7.5.3.7. Wysylanie listu z wysokim, niskim
priorytetem.

7.5.3.8. Wysytanie listu z uzyciem adresow
umieszczonych na liscie adresowej
(dystrybucyjnej).

7.5.3.9. Przesyfanie otrzymanego listu do dalszych
adresatow.

7.5.4. Kopiowanie, 7.5.4.1. Kopiowanie, przenoszenie tekstu w obrebie
przenoszenie, listu lub pomiedzy otwartymi listami.
usuwanie

7.5.4.2. Kopiowanie tekstu z innego zrédfa do tresci
listu.
7.5.4.3. Usuwanie tekstu z listu.
7.5.4.4. Usuwanie zatgcznika z wysytanego listu.
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7.6. Zarzadzanie 7.6 1. Sposoby zarzgdzania 7.6.1.1. Znajomos¢ technik usprawniajgcych prace
skrzynka Z programem pocztowym: tworzenie
pocztowa i nazywanie folderéw, przenoszenie listow

do odpowiednich folderéw, usuwanie
niepotrzebnych listdw, uzywanie listy
adresowej (dystrybucyjnej).
7.6.2. Ksigzka adresowa 7.6.2.1. Tworzenie nowej listy adresowej
(dystrybucyjnej).
7.6.2.2. Dodawanie adresu e-mail do listy
adresowe;j.
7.6.2.3. Usuwanie adresu e-mail z listy adresowe;.
7.6.2.4. Dodawanie adresu nadawcy listu do
ksigzki adresowe;.
7.6.3. Zarzadzanie listami 7631, Odszukiwanie listu wedtug nadawcy,
odebranymi tematu, zawartosci listu.
7.6.3.2. Tworzenie nowego folderu poczty do
przechowywania listow.
7.6.3.3. Przenoszenie listbw do nowego folderu
poczty.
7.6.3.4. Sortowanie listow wedlug nazwy nadawcy,
daty otrzymania.
7.6.3.5. Usuwanie listu.
7.6.3.6. Odzyskiwanie listu z folderu poczty
usunietej (kosza).
7.6.3.7. Opréznianie folderu poczty usunietej
(kosza).
7.6.4. Przygotowanie do 7.6.4.1. Podglad listu przed wydrukiem.
wydruku listu
7.6.4.2. Wyboér zakresu drukowania: caty list,
zaznaczony fragment. Ustalanie liczby
kopii wydruku.
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