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@ ECDL

Europejski Certyfikat Umiej etno sci Komputerowych
ECDL — European Computer Driving Licence

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych jest certyfikatem, ktéry poswiad-
cza, ze jego posiadacz zdat pomysinie jeden teoretyczny egzamin sprawdzajgcy wie-
dze w zakresie podstawowych pojeé technologii informatycznej i szes¢ egzaminow
praktycznych sprawdzajgcych umiejetnos¢ wykorzystania komputera. Jest obiektyw-
nym miernikiem umiejetnosci oséb poddajacych sie egzaminom, niezaleznie od miej-
sca zdobycia umiejetnosci, ukohczonych kursow czy tez wyksztalcenia.

Wdrozeniem ECDL na terenie Polski zajmuje sie Polskie Towarzystwo Informatyczne
przy pomocy powotanego Polskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac,
obstuga informacyjna oraz nadzér nad rzetelnoscig przeprowadzania egzami-
now. Egzaminy przeprowadzajg odpowiednio przeszkoleni i upowaznieni egzaminato-
rzy ECDL.

Nadzor nad wprowadzaniem idei ECDL w Europie sprawuje Fundacja ECDL (Europe-
an Computer Driving Licence Foundation Ltd.). Jest ona gwarantem jednolitego i wy-
sokiego poziomu wymagan stawianych przed kandydatami ubiegajacymi 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 propagowa-
niu i wprowadzaniu idei ECDL w poszczegodlnych krajach Europy i $wiata.

Cele ECDL

1. Podwyzszenie poziomu umiejetnosci uzytkowania komputera u wszystkich zatrud-
nionych i poszukujacych pracy.

2. Wzrost wydajnosci  wszystkich pracownikow, ktérzy w swojej pracy ko-
rzystajg z technologii informatycznych.

3. Umozliwienie lepszego wykorzystania naktadow na technologie informatyczna.

4. Zapewnienie posiadania dobrych nawykéw w pracy z komputerem w celu zapewnie-
nia wysokiej jakosci jej wynikow.

Jakie s g korzy sci 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, ktdrzy muszg lub chcg wiedzieé, jak ko-
rzysta¢ z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawodow i dla poszukuja-
cych pracy, w kazdym wieku — od 8 do 80 lat.

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

Adresaci ECDL

. Uczniowie i studenci
. Poszukujacy po raz pierwszy pracy, a wiec wkraczajacy na rynek pracy
. Powracajacy do pracy po dtuzszej przerwie (np. kobiety po urlopie macierzyrnskim)

. Poszukujacy pracy, ktorzy szybciej jg znajdg posiadajgc odpowiednie umiejetnosci wykorzy-
stania komputeréw

. Poszukujacy (lub podejmujacy) pracy w innych krajach europejskich
. Pracodawcy, poszukujgcy pracownikéw o okreslonych umiejetnosciach
7. Pracodawcy, ktorzy chcg podnies¢ wydajnosc i efektywnosé pracy swoich pracownikow

A W N -

o Ol

Zasady uzyskania certyfikatu ECDL

Aby uzyskac¢ Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych, niezaleznie od sposobu zdo-
bycia umiejetnosci przez kandydata, nalezy zda¢ 7 egzaminow-testow:

Egzamin teoretyczny:

Modut 1. Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych — dotyczy podstaw
uzytkowania i zastosowan komputerow.

Egzaminy praktyczne:

Modut 2. Uzytkowanie komputerdw i zarz adzanie plikami — znajomos¢ podstawowych
funkcji porzadkujacych srodowisko pracy kazdego uzytkownika komputera w celu
zwiekszenia efektywnosci jego wykorzystania.

Modut 3. Przetwarzanie tekstow — poprawne uzycie komputera do tworzenia, edycji, forma-
towania, przechowywania i drukowania dokumentow.

Modut 4. Arkusze kalkulacyjne — wykorzystanie oprogramowania do przeprowadzania
powtarzalnych obliczeh: przygotowywania budzetéw, opracowywania prognoz,
sporzadzania wykresow i raportow finansowych.

Modut 5. Uzytkowanie baz danych — tworzenie i wykorzystanie baz danych do organizo-
wania duzych zasobéw danych, umozliwiajgc szybki i tatwy dostep do nich.

Modut 6. Grafika mened zerska i prezentacyjna — uzycie technik graficznych,
oferowanych przez komputery, jako efektywnego srodka komunikacji, szeroko
wykorzystywanego w biznesie i nauczaniu.

Modut 7. Przegladanie stron internetowych i komunikacja — uzycie ogoélnoswiatowej sieci
komputerowej do pozyskiwania informacji i szybkiego komunikowania sie z in-
nymi uzytkownikami komputerow.

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

Po zdaniu wszystkich egzamindw w okresie nie diuzszym niz 3 lata kandydat uzyskuje bezter-
minowo wazny Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych.
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Modut 1 — Podstawy technik informatycznych i komuni ka-
cyjnych - od kandydata wymagana jest wiedza na temat gtéwnych zatozen tech-
nologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT) na poziomie podstawowym oraz znajo-
mos¢ poszczegolnych czesci wechodzacych w sktad komputera.

Kandydat winien posiada¢ wiedze w zakresie:

pojecia hardware, czynnikow, ktore mogg wptyngé na wydajnos¢ komputera
oraz pojecia urzadzen peryferyjnych,

pojecia software, w tym rowniez dotyczacg powszechnych aplikacji oraz opro-
gramowania systemow operacyjnych,

sieci komputerowych oraz r6znych sposobow tgczenia sie z Internetem.
pojecia Technik Informacyjnych i Komunikacyjnych (ICT), tacznie z przykia-
dami i ich praktycznym zastosowaniem w codziennym zyciu,

zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy przy uzyciu kompu-
terow,

zagadnien zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa uzytkowania komputera,
zagadnien prawnych zwigzanych z uzytkowaniem komputera.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

1.1. Sprzet 1.1.1 Pojecia 1.1.1.1 Rozumienie pojecia: sprzet (hardwa-

re)

1.1.1.2 Rozumienie pojecia: komputer oso-
bisty. Rozrdznianie komputera typu:
desktop, laptop (notebook), przeno-
Sny komputer osobisty - tablet PC —
Z punktu widzenia typowego uzyt-
kownika.

1.1.1.3 Identyfikacja powszechnie wystepu-
jacych przenosnych urzadzen cyfro-
wych: osobistego asystenta cyfro-
wego(PDA), telefonu komérkowego,
przenosnego urzadzenia telefonicz-
nego, taczacego w sobie kilka funk-
cji - smartphone’u, odtwarzacza mul-
timedialnego oraz znajomosc ich
podstawowych cech.

1.1.1.4 Znajomos¢ gtéwnych czesci kompu-
tera: procesora (CPU), typdw pa-
mieci, twardego dysku, powszechnie
uzywanych urzadzen wejscia i wyj-
Scia
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

1.1.2. Wydajnosc¢
komputera

1.1.3. Pamiec i jej

1.1.4. Urzgdzenia
wejScia/wyjscia

1.2. Oprogramow a- 1.2.1. Pojecia

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007
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ZADANIA

Identyfikacja powszechnie stosowa-
nych portow wejscia/wyjscia: USB,
seryjnych, réwnolegtych, portu sie-
ciowego, FireWire

Znajomos¢ niektorych czynnikow,
ktore wptywajg na wydajnos¢ kom-
putera: szybkosc¢ pracy procesora,
wielkos¢ pamieci operacyjnej, karta
graficzna (procesor i pamieg), ilosé
pracujacych jednoczesnie progra-
mow.

Posiadanie wiedzy, iz szybkosc¢
(czestotliwos¢ operacyjna) proceso-
ra mierzona jest w megahertzach
(MH2z) lub gigahertzach (GHz)

Znajomos¢ pojecia: pamie¢ kompu-
tera — RAM (random — access me-
mory), ROM (read — only memory)
oraz mozliwos¢ rozrézniania tych
pojec.

Jednostki stosowane do okreslenia
wielkosci pamieci komputera: bit,
byte, KB,MB,GB,TB.

Urzadzenia stuzgce do przechowy-
wania danych: wewnetrzny twardy
dysk, zewnetrzny twardy dysk, na-
ped sieciowy, CD, DVD, pamie¢ typu
flash (pendrive), karta pamieci,
przechowywanie plikbw online.

Identyfikacja niektérych urzadzen
wejscia: mysz, klawiatura, trackball
(manipulator kulkowy), skaner, panel
dotykowy, stylu (rysik), joystick, ka-
mera internetowa, kamera cyfrowa,
mikrofon.

Znajomos¢ niektorych urzadzen wyj-
scia: ekrany/monitory, drukarki, gto-
$niki, stuchawki.

Urzadzenia spetniajgce jednocze-
$nie funkcje wejscia i wyjscia: ekra-
ny dotykowe.

Rozumienie pojecia: software (opro-
gramowanie)
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

1.3.Sieci komput e-  1.3.1. Typy sieci

komputerowych

1.3.2. Transfer da-

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Znajomos¢ dziatania systemu ope-
racyjnego wraz z podaniem przykia-
dow niektorych z nich.

Identyfikacja i znajomosc¢ dziatania
niektérych rodzajéw oprogramowa-
nia uzytkowego: edytory tekstu, ar-
kusze kalkulacyjne, bazy danych,
programy do prezentacji, poczta
elektroniczna, przegladarki interne-
towe, edytory zdjec, gry komputero-
we.

Réznice pomiedzy systemami ope-
racyjnymi i oprogramowaniem uzyt-
kowym.

Znajomos¢ niektorych rozwigzan
zwiekszajgcych komfort pracy z
komputerem: oprogramowanie stu-
zgce do rozpoznawania mowy,
oprogramowanie do czytania tekstu
z ekranu, oprogramowanie stuzace
do powiekszania napisanego na
ekranie tekstu, klawiatura ekranowa.

Znajomos¢ pojeé: sieci lokalne
(LAN), bezprzewodowe sieci lokalne
(WLAN), sieci rozlegte (WAN).

Rozumienie terminéw klient i serwer.

Rozumienie pojecia Internet oraz
podanie kilku przyktadow jego uzy-
cia.

Rozumienie pojec: intranet, extranet.

Rozumienie pojec: pobieranie i wy-
syflanie danych do sieci komputero-
wych.

Rozumienie pojecia: szybkosc¢ trans-
feru. Znajomos¢ sposobu jego po-
miaru: bity na sekunde (bps), kilobity
na sekunde (kbps), megabity na
sekunde (mbps).

Znajomosc¢ roznych ustug potaczen

Z Internetem: tacze dzierzawione,
lacze szerokopasmowe.
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KATEGORIA

1.4. Techniki Info r-
matyczne i Komuni-
kacyjne w zyciu co-
dziennym

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

1324

1.3.25

1.4.1. Swiat elektroni- 1.4.1.1
ki- ustugi w sieciach

1.4.1.2

1413

1414

1.4.2. Komunikacja 1.4.2.

14.2.2

1.4.2.3

© PTI, 2007
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ZADANIA

Znajomos¢ réznych sposobéw ta-
czenia sie z Internetem: linie telefo-
niczne, telefony komérkowe, pota-
czenie kablowe, bezprzewodowe,
satelitarne.

Znajomosc¢ niektorych cech charak-
terystycznych tacza szerokopasmo-
wego: tgcze stale, dostep z optatg
zalezng od czasu, szybkos¢ tacza,
ryzyko nieautoryzowanego dostepu.

Rozumienie pojecia: Techniki Infor-
matyczne i Komunikacyjne (ICT).

Znajomos¢ réznych ustug interneto-
wych: przedsiebiorstwo elektronicz-
ne (e-commerce), bankowos¢ elek-
troniczna (e-banking), elektroniczna
administracja (e-government).

Rozumienie pojecia e-learning
(zdalne nauczanie). Znajomos¢ cech
takiej nauki: elastyczne godziny na-
uki, elastyczne miejsce nauki, do-
stepnos¢ materiatdw dydaktycznych,
oszczednosc¢ kosztow nauki.

Rozumienie pojecia: telepraca. Zna-
jomos¢ zalet tego sposobu pracy:
zredukowane koszty dojazdoéw do
miejsca pracy lub ich zupelny brak,
wieksza mozliwos¢ skoncentrowania
sie na jednym zadaniu, elastyczne
plany pracy, zredukowane wymaga-
nia w stosunku do pracodawcy, do-
tyczace odpowiedniego zorganizo-
wania miejsca pracy pracownika.
Znajomos¢ niektorych wad tego typu
pracy: brak kontaktu z ludzmi —
wspotpracownikami, mniejszy nacisk
na umiejetnosc pracy w zespole.

Rozumienie pojecia; poczta elektro-
niczna (e-mail).

Rozumienie pojecia: komunikacja
natychmiastowa (IM).

Rozumienie pojecia: telefonia inter-
netowa (VolIP).
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KATEGORIA
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OBSZAR WIEDZY NR

1424

1425

1.4.2.6

1.4.3. Spotecznosci 143.1

wirtualne

1.4.3.2

1.4.3.3

1.4.4.Zagadnienia 1.4.4.1

ochrony zdrowia

1442

1.4.4.3

© PTI, 2007
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ZADANIA

Rozumienie pojecia: aktualizacja
dokumentu RRS, stuzacego do pre-
zentacji nagtowkow wiadomosci.

Rozumienie pojecia: pamietnik in-
ternetowy (web log, blog).

Rozumienie pojecia: internetowa
publikacja dzwiekowa (podcast).

Rozumienie koncepcji wirtualnej
(istniejgcej w sieci) spotecznosci.
Wyrdéznianie jej przyktadow: strony
internetowe grup spotecznych, fora
internetowe, chat roomy, gry kompu-
terowe on-line

Znajomos¢ roznych form udostep-
niania w sieci wkasnych zasobow:
pamietniki internetowe — blogi, pod-
casty — publikacje dzwiekowe, foto-
grafie, klipy muzyczne i videoklipy.

Znajomos¢ istotnego znaczenia pod-
jecia srodkéw ostroznosci w kontak-
tach ze spoteczno$cig wirtualng;
utrzymanie w tajemnicy wiasnych
danych osobowych, rozsgdne ogra-
niczenie osobistych informacji, ktére
sie udostepnia innym, swiadomosg,
iz udostepnione informacje sg pu-
blicznie dostepne, daleko idaca
ostroznosc¢ w kontaktach z niezna-
jomymi.

Rozumienie pojecia: ergonomia

Zrozumienie faktu, iz odwietlenie jest
bardzo istotnym czynnikiem, ktory
wplywa na higiene pracy z kompute-
rem, a zwtaszcza jego natezenie i
ukierunkowanie oraz uzywanie swia-
tta sztucznego.

Zrozumienie faktu, iz przy pracy z
komputerem na zachowanie prawi-
diowej sylwetki ciata wptywa usta-
wienie komputera, biurka i fotela.
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KATEGORIA

1.4.5. Zagadnienia
ochrony srodowiska

naturalnego

1.5. Zagadnienia
bezpiecze Astwa i
ochrony danych

Autoryzacja

1.5.2. Bezpieczen-

stwo danych

1.5.3. Wirusy kompu-

terowe

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

1.5.1. Tozsamosc/

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zaznajomienie sie z technikami,
ktére zmniejszajg ucigzliwosc pracy
z komputerem: regularne wstawanie
od komputera i éwiczenia rozcigga-
jace, wykonywanie ¢wiczen maja-
cych na celu relaks oczu.

Znajomos¢ roznych sposobow recy-
klingu (utylizacji) sktadnikow kompu-
tera, kartridzow do drukarki oraz
papieru do drukarki.

Znajomos¢ roznych sposoboéw 0sz-
czedzania energii elektryczneyj:
ustawianie wygaszaczy ekranu, hi-
bernowanie komputera oraz jego
wylgczanie.

Zrozumienie faktu, iz dla potrzeb
bezpieczenstwa w trakcie logowania
sie do komputera niezbedne jest
uzycie nazwy uzytkownika (ID) i ha-
sta.

Znajomos¢ dobrych praktyk odno-
szacych sie do posiadanego hasta
dostepu do komputera: nie udostep-
nianie go, czesta zmiana, odpo-
wiednia dlugos¢ hasta, odpowiednia
kombinacja liter i liczb.

Zrozumienie znaczenia tworzenia, w
tym na nosnikach zewnetrznych,
zapasowych kopii plikow.

Rozumienie pojecia: zapora ognio-
wa (firewall).

Znajomos¢ sposobow ochrony przed
kradziezg danych: uzywanie nazwy
uzytkownika i hasta, zamykanie
komputera i sprzetu przy uzyciu linki
bezpieczenstwa.

Znajomos¢ pojecia: wirus kompute-
rowy.
Znajomos¢ sposobow, w jakie wirus

moze dostac sie do systemu kompu-
tera.
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KATEGORIA

1.6. Zagadnienia
prawne

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

1.6.1.Prawa autorskie

1.6.2. Ochrona da-
nych

NR

1533

16.11

1.6.1.2

1.6.1.3

1.6.1.4

16.2.1

1.6.2.2

1.6.2.3

© PTI, 2007
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ZADANIA

Znajomos¢ sposobow zabezpiecze-
nia przed wirusami komputerowymi,
w tym koniecznosci regularnego
uaktualniania oprogramowania an-
tywirusowego.

Rozumienie pojecia: prawa autor-
skie.

Znajomos¢ sposobdw rozpoznawa-
nia oprogramowania licencjonowa-
nego: poprzez sprawdzanie nazwy
(ID) produktu, jego rejestracji oraz
poprzez wglad w licencje oprogra-
mowania.

Rozumienie pojecia: licencja dla
uzytkownika koncowego (EULA).

Rozumienie pojec¢: shareware, free-
ware (darmowe z ograniczeniami lub
darmowe rozpowszechnianie opro-
gramowania do wyprébowania przez
uzytkownikdéw) oraz open source
(otwarte oprogramowanie).

Identyfikacja gtdbwnych celéw usta-
wodawstwa majacego na celu
ochrone danych: ochrona praw oso-
by, ktorej dane dotycza, wskazanie
obowigzkow kontrolera danych.

Znajomos¢ praw przystugujacych w
naszym kraju osobie, ktérej dane
dotycza.

Znajomos¢ obowigzkow natozonych
na kontrolera danych w Polsce.
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Modut 2 — U zytkowanie komputeréw i zarz gdzanie plikami
wymaga od kandydata znajomosci obstugi komputera osobistego.

Kandydat winien wykazac sie wiedzg i umiejetnosciami w zakresie:

korzystania z gtdwnych elementéw systemu operacyjnego, w tym umiejetnosci
ustalenia najwazniejszych parametrow konfiguracyjnych oraz skorzystania z
funkcji pomocy,

sprawnego uzywania funkcji pulpitu oraz skutecznego poruszania sie¢ w sro-
dowisku graficznym,

podstawowych koncepcji zarzadzania plikami, w tym organizacji plikéw i fol-
derow w sposoéb, ktéry czyni je tatwiejszymi do zidentyfikowania i odnalezie-
nia,

uzywania oprogramowania uzytkowego majgcego na celu kompresje i dekom-
presje plikbw oraz uzywania oprogramowania antywirusowego,

uzywania prostego edytora tekstu oraz drukowania korzystajgc z funkcji sys-
temu operacyjnego.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA
2.1. System Ope- 2.1.1. Pierwsze 2.1.1.1 Wiaczenie komputera i bezpiecz-
racyjny kroki ne zalogowanie sie przy uzyciu

nazwy uzytkownika i hasta.

2.1.1.2 Restartowanie komputera przy
uzyciu odpowiedniej procedury.

2.1.1.3 Zamykanie aplikacji w przypadku
zawieszenia pracy programu.

2.1.1.4 Wytaczanie komputera przy uzy-
ciu odpowiedniej procedury.

2.1.1.5 Uzywanie dostepnych funkcji
Pomoc.

2.1.2. Ustawienia 2.1.2.1 Wglad w podstawowe informacje
dotyczace systemu komputera:
nazwa systemu operacyjnego i
numer wersji, zainstalowana pa-
mie¢ RAM.

2.1.2.2 Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i
czasu, ustawienia gtosnosci, opcji
wyswietlania (ustawienia kolo-
row, tla, rozdzielczosci ekranu,
wygaszacza ekranu).

2.1.2.3 Ustawianie i zmiana jezyka kla-
wiatury.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

2.1.3. Praca z iko-

2.1.4. Uzycie okien

2.2. Zarzadzanie 2.2.1. Podstawowe

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Instalowanie i deinstalowanie
programow.

Uzycie skrotu klawiszowego w
celu zapamietania petnego, ak-
tywnego okna.

Identyfikacja powszechnie sto-
sowanych ikon reprezentujgcych:
pliki, foldery (katalogi), aplikacje,
drukarki, napedy, kosz.

Wybor i przenoszenie ikon.

Tworzenie i usuwanie z pulpitu
lub w menu ikony skrotu.

Uzycie ikony w celu otwarcia pli-
ku, folderu, aplikacji.

Identyfikacja elementow sktado-
wych okna: pasek tytutowy, pa-
sek menu, pasek narzedzi lub
wstazka, pasek stanu, pasek
przewijania.

Zwijanie, powiekszanie, odtwa-
rzanie, zmiana rozmiaru, przeno-
szenie, zamykanie okna.

Poruszanie sie pomiedzy otwar-
tymi oknami.

Znajomosc¢ sposobow organizacji
napedow dyskéw, folderow, pli-
kow w strukturze hierarchicznej.

Znajomosc¢ urzadzen, ktorymi
postuguje sie system operacyjny
w celu przechowywania plikow i
folderéw: dysk twardy, dyski sie-
ciowe, pendrive, CD-RW, DVD-
RW.

Znajomosc jednostek pomiaru

objetosci plikéw i folderow: KB,
MB, GB.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

2.2.2. Pliki i foldery

2.2.3.Praca z pli-
kami.

NR

2214

2215

2221

2222

2223

2224

2231

2232

2.2.3.3

2234

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Rozumienie koniecznosci regu-
larnego zapisywania danych na
zewnetrznym nosniku.

Znajomosc zalet przechowywania
plikbw w trybie on-line: tatwy do-
step, mozliwos¢ wspotdzielenia
plikow.

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

Powiekszanie, zwijanie widoku
napedow, folderéw.

Poruszanie sie po drzewie folde-
row (przejscie do pliku lub folde-
ru).

Tworzenie folderu i kolejnego
pod-folderu.

Identyfikacja popularnych typow
pliku: pliki edytoréw tekstu, pliki
arkuszy kalkulacyjnych, pliki baz
danych, pliki prezentacji, pliki
przenosnych dokumentéw, pliki
obrazoéw, pliki dzwiekowe i filmy,
pliki skompresowane, pliki cza-
sowe, pliki wykonywalne.

Otwarcie aplikacji edytora tekstu.
Wprowadzenie tekstu do pliku,
nazwanie i zapisanie pliku w od-
powiednim miejscu na dysku.

Zmiana atrybutow pliku: tylko do
odczytu lub z mozliwoscig edyciji.

Sortowanie plikbw w sposaéb ro-

snacy, malejgcy wedtug: nazwy,
rozmiaru, typu, daty modyfikacji
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KATEGORIA

2.3. Programy n a-

rzedziowe

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

2.2.3.5

2.2.3.6

2.2.4. Kopiowanie, 2.2.4.1
przenoszenie

2242

2.24.3
2.2.5. Usuwanie, 2251
odzyskiwanie

2252

2.2.5.3
2.2.6. Szukanie 2.26.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2264

2.2.6.5

2.3.1. Kompresja 2311
plikow

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Rozumienie zasad dobrych prak-
tyk odnoszacych sie do nazew-
nictwa plikow i folderow: uzywa-
nie odpowiednio dobranych nazw
pomocnych w odnalezieniu i or-
ganizacji zbioru plikéw i folderéw.

Zmiana nazw plikéw, folderow.

Zaznaczanie plikow, folderow
pojedynczo lub grupami w spo-
s6b ciagty lub dowolnie wybra-
nych z zaznaczonej listy.

Kopiowanie plikow, folderéw po-
miedzy folderami i dyskami.

Przenoszenie plikbw, folderow
pomiedzy folderami i dyskami.

Usuwanie plikow, folderéw do
kosza.

Odzyskiwanie plikdw, folderow z
kosza.

Usuwanie zawartosci kosza.

Uzycie narzedzia Znajdz w celu
lokalizacji plikow, folderéw.

Szukanie plikdw przy uzyciu ich
nazwy lub jej czesci lub ich za-
wartosci.

Szukanie plikbw przy uzyciu daty
ich ostatniej modyfikacji, daty ich
utworzenia lub ich rozmiaru.

Szukanie plikbw przy uzyciu wie-
loznacznikéw: typu pliku, pierw-
szej litery lub nazwy pliku.

Wyswietlenie listy ostatnio uzy-
wanych plikow.

Rozumienie pojecia: kompresja
plikow.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

2.3.2. Programy

antywirusowe

2.4. Drukowanie 2.4.1. Opcje dru-

karki

2.4.2. Wykonywanie
czynnosci: druko-

wanie

ECDL Syllabus v. 5.0

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Kompresowanie plikébw w okre-
$lonym folderze na okre$lonym
dysku.

Dekompresowanie pliku skom-
presowanego do okreslonego
folderu na okreslonym dysku.

Rozumienie pojecia: wirus kom-
puterowy oraz znajomosc¢ Sposo-
bow przenikania wiruséw do sys-
temu komputerowego.

Uzywanie oprogramowania anty-
wirusowego w celu przeszukania
okreslonych dyskow, folderow,
plikbw pod katem obecnosci wi-
rusow.

Mozliwos¢ udzielenia wyjasnienia
dlaczego oprogramowanie anty-
wirusowe musi byc¢ regularnie
aktualizowane.

Zmiana drukarki domysinej na
liscie drukarek zainstalowanych
w systemie.

Instalacja nowej drukarki na
komputerze.

Drukowanie dokumentu w pro-
gramie edytora tekstu.

Wyswietlanie informacji o poste-
pie drukowania w programie (ko-
lejka drukowania).

Wstrzymanie, wznowienie, usu-
wanie zadania drukowania przy
uzyciu programu zarzgdzajgcego
drukowaniem.
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@ ECDL

Modut 3 — Przetwarzanie tekstbw wymaga od kandydata zademonstro-
wania umiejetnosci uzywania programu do edycji tekstu w postaci listbw czy doku-
mentow.

Kandydat winien wykazac sie wiedzg w zakresie:

pracy z dokumentami i zapisywania ich w postaci réznych formatow plikow,
wyboru odpowiednich opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu zwiekszenia
szybkosci i efektywnos$ci pracy,

tworzenia i edycji niewielkich dokumentoéw, gotowych do rozpowszechniania,
zastosowania roznych formatéw w celu udoskonalenia dokumentéw przed ich
rozpowszechnieniem, jak réwniez stosowania dobrych praktyk odnoszacych
sie do wyboru odpowiednich opcji formatowania,

wstawiania do dokumentow tabel, obrazéw i rysunkow,

przygotowywania dokumentéw przed dokonaniem wysyiki seryjnej,
stosowania opcji ustawien strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy
napisanego tekstu przed ostatecznym wydrukowaniem.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

3.1. Praca z apli- 3.1.1. Praca z do- 3.1.1.1 Uruchomienie edytora tekstu,

kacja

kumentami zakonczenie pracy z nim. Otwie-
ranie, zamykanie dokumentow.

3.1.1.2 Tworzenie nowego dokumentu w
oparciu o domysIny szablon lub
inny z dostepnych: memo, fax,
lista spraw.

3.1.1.3 Zapisywanie dokumentu w okre-
Slonym miejscu na dysku. Zapi-
sywanie dokumentu pod inng
nazwg w okreslonym miejscu na
dysku.

3.1.1.4 Zapisywanie dokumentu jako pli-
ku innego typu: tekstowego, RTF,
szablonu, innego zaleznego od
edytora, we wczesniejszej wersji
edytora.

3.1.1.5 Poruszanie sie pomiedzy otwar-
tymi dokumentami.

3.1.2. Zwiekszenie 3.1.2.1 Ustawienie podstawowych op-

wydajnosci pracy cji/preferencji dla aplikacji: nazwa
uzytkownika, folder domysiny,
zapisywanie dokumentéw.
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KATEGORIA

3.2. Tworzenie d o-

kumentu nie tekstu

3.2.2. Zaznaczanie,

edycja

3.3. Formatow anie 3.3.1. Tekst

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

3.2.1. Wprowadza-

NR

3.1.2.2

3.1.2.3

3.1.2.4

3.21.1

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.2.1

3.2.2.2

3.2.2.3

3.224

3.2.25

3.2.2.6

3.2.2.7
3.2.2.8
3.3.1.1

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wykorzystanie dostepnych funk-
cji Pomoc.

Powiekszenie wyswietlania do-
kumentu.

Wyswietlenie, ukrywanie paskow
narzedziowych. Odtwarzanie,
minimalizowanie wstazki.

Zamiana pomiedzy trybami wy-
Swietlania widoku dokumentu.

Wprowadzanie tekstu do doku-
mentu.

Wprowadzanie symboli i znakéw
specjalnych, takich jak np. ©, ®,
™

Wyswietlanie, ukrywanie znakéw
formatowania: spacji, oznaczen
akapitow, znakow recznego po-
dziatu wyrazow, tabulatoréw.

Zaznaczanie pojedynczych zna-
kow, stow, linii, akapitow, catego
tekstu.

Edycja tekstu przez wprowadza-
nie, usuwanie znakéw, stow w
istniejacym tekscie, zastepowa-
nie istniejgcego tekstu.

Uzywanie prostego wyszukiwania
podanego stowa, frazy.

Uzywanie prostego zastepowania
okreslonego stowa, frazy.

Kopiowanie, przenoszenie tekstu
w jednym dokumencie i miedzy
wieloma otwartymi dokumentami.

Usuwanie tekstu.
Uzycie funkcji Cofnij i Ponow.

Zmiana formatu tekstu: kroju i
wielkosci czcionki.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

3.3.2. Akapity

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.1.4

3.3.1.5

3.3.1.6

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.24

3.3.2.5

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zmiana stylu czcionki: pogrubio-
na, pochylona (kursywa), podkre-
Slona.

Wstawianie indeksow gornych i
dolnych.

Zmiana koloru czcionki.

Zastosowanie duzych znakow
(kapitaliki, wersaliki).

Zastosowanie automatycznego
dzielenia wyrazow.

Tworzenie, zwielokrotnianie aka-
pitow.

Wstawianie i usuwanie znakow
przejscia do nowej linii.

Stosowanie dobrych praktyk w
wyréwnywaniu tekstu: uzycie wy-
rownywania, wciec, tabulatorow
zamiast spacji.

Wyréwnanie tekstu: do lewej, do
prawej, do lewej i prawej (justo-
wanie), wysrodkowanie.

Wciecia akapitu: do lewej, do
prawej, wciecie pierwszego wier-
sza.

Wstawianie, usuwanie i uzycie
tabulatorow (tabulator lewy, $rod-

kowy, prawy, dziesietny).

Stosowanie dobrych praktyk w
oddzielaniu paragraféw odste-
pami: stosowanie odstepow za-
miast klawisza Enter.

Ustawianie odstepu nad i pod
akapitem. Wstawienie pojedyn-
czego, 1,5 liniowego, o podwojnej
linii odstepu wewnatrz akapitow.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR

3.3.2.9

3.2.10
3.3.3. Style 3331

3.3.3.2

3.3.3.3
3.4. Obiekty 3.4.1. Tworzenie 34.1.1
tabel
34.1.2
34.1.3
3414
3.4.2. Formatowa- 3.4.2.1
nie tabeli
3.4.2.2

3.4.2.3

3.4.3. Obiekty gra- 3.4.3.1
ficzne

3.4.3.2

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zastosowanie znakow wypunk-
towania, numerowania dla prostej
listy (z jednym poziomem zagte-
bienia). Zmiana pomiedzy roz-
nymi standardowymi znakami
wypunktowania, numerowania w
prostej liscie.

Zastosowanie obramowania wo-
kot akapitu, cieniowania/koloru tta
dla akapitu.

Zastosowanie istniejgcego stylu
czcionki do wybranego tekstu.

Zastosowanie istniejgcego stylu
akapitu do jednego lub wiekszej
liczby akapitow.

Zastosowanie narzedzia Kopiuj
format

Tworzenie tabeli gotowej do
wprowadzenia danych.

Wstawianie, edycja danych w
tabeli

Zaznaczanie wierszy, kolumn,
komorek, catej tabeli.

Wstawianie, usuwanie wierszy i
kolumn.

Zmiana szerokosci kolumn i wy-
sokosci wierszy.

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

Wprowadzenie cieniowa-
nia/koloru tta dla komoérek tabeli.

Wstawienie obiektu (obraz, rysu-
nek, grafika, wykres) do okreslo-
nego miejsca w dokumencie.

Zaznaczanie obiektu.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

3.5. Koresponde n- 3.5.1. Przygotowa-

cja seryjna nie

3.5.2. Wydruki

3.6. Przygotow anie 3.6.1. Ustawienia

wydrukow

ECDL Syllabus v. 5.0

3.4.3.3

3.43.4

3.5.1.2

3.5.1.3

3521

3.5.2.2

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

© PTI, 2007

NR

3.5.1.1

3.6.1.1

@ ECDL

ZADANIA

Kopiowanie, przenoszenie obiek-
tu wewnatrz dokumentu lub po-
miedzy otwartymi dokumentami.

Zmiana rozmiaru, usuniecie
obiektu.

Otwarcie, przygotowanie doku-
mentu jako gtéwnego dokumentu
korespondenciji seryjnej.

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

Wstawienie danych w gtdwnym
dokumencie korespondencji se-
ryjnej (list, etykiety adresowe).

Laczenie listy adresowej z listem,
etykietg adresowa jaki nowy plik
lub wydruk.

Drukowanie dokumentow w kore-
spondencji seryjnej: listow, ety-
kiet.

Zmiana orientacji dokumentu:
pozioma, pionowa. Zmiana roz-
miaru papieru.

Zmiana marginesow catego do-
kumentu: gérnych, dolnych, le-

wych, prawych.

Stosowanie dobrych praktyk w
dodawaniu stron: wstawianie op-
cji Podziat tekstu na strony
(page break) zamiast uzywania
klawisza Enter.

Wstawianie, usuwanie funkcji
Podziat tekstu na strony do do-
kumentu

Dodawanie, edytowanie tekstu z
uzyciem stopek i nagtowkow.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

3.6.1.6

3.6.1.7

3.6.2. Sprawdzenie 3.6.2.1
dokumentu i druko-

wanie

3.6.2.2

3.6.2.3
3.6.2.4

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Dodawanie pol tekstowych w na-
gtéwkach, stopkach: daty, nume-
ru strony, nazwy pliku.

Wstawianie do dokumentu auto-
matycznego numerowania stron.

Sprawdzanie btedow w doku-
mencie i ich poprawa: btedy orto-
graficzne, powtorki wyrazow.

Dodawanie stow do stownika
uzytkownika przy uzyciu opcji
sprawdzania pisowni.

Podglad wydruku dokumentu.

Drukowanie dokumentu na zain-
stalowanej drukarce przy uzyciu
opcji wydruku: drukuj caty doku-
ment, niektore strony, liczba ko-
pii.
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Modut 4 — Arkusze kalkulacyjne  wymaga od kandydata zrozumienia
koncepcji arkuszy kalkulacyjnych oraz zademonstrowania zdolnosci do uzywania
arkuszy kalkulacyjnych w celu osiggniecia zamierzonego celu.

Kandydat winien wykazac sie umiejetnoscia;

pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w réznych formatach pli-
kow,

uzywania dostepnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania
jakosci i efektywnosci pracy,

wprowadzania danych do komorek oraz postugiwania sie dobrymi praktykami
przy tworzeniu list. Zaznaczanie, sortowanie oraz kopiowanie, przesuwanie i
usuwanie danych,

edycji wierszy i kolumn w arkuszu. Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie i od-
powiednia zmiana nazwy arkuszy,

tworzenia matematycznych i logicznych regut przy uzyciu standardowych
funkcji dotyczacych arkuszy kalkulacyjnych. Postugiwania sie dobrymi prakty-
kami w tworzeniu regut oraz rozpoznawania btednych wartosci w regutach,
formatowania liczb i zawartosci tekstowych w skoroszycie (sktadajgcym sie z
kilku arkuszy ),

wyboru, tworzenia i formatowania wykresow w celu prawidtowego przekazania
informacji,

prawidiowego ustawienia strony ze skoroszytem oraz sprawdzenia i poprawy
zawartosci przed ostatecznym wydrukowaniem.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

4.1. Uzycie aplik a- 4.1.1. Praca z arku- 4.1.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji.

cji

szami kalkulacyj- Otwieranie, zamykanie skoroszy-
nymi tow (sktadajagcych sie z wielu ar-
kuszy kalkulacyjnych).

4.1.1.2 Tworzenie nowego skoroszytu
wedtug domysinego wzorca
(szablonu).

4.1.1.3 Zapisywanie skoroszytu na dysku
w okreslonej lokalizacji. Zapisy-
wanie skoroszytu pod inng na-
Zwa.

4.1.1.4 Zapisywanie skoroszytu jako pli-
ku typu: szablon, plik tekstowy, z
okreslonym rozszerzeniem, wer-

sja.

4.1.1.5 Poruszanie sie pomiedzy otwar-
tymi skoroszytami.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR

4.1.2. Udoskonala- 4.1.2.1
nie jakosci i wydaj-

nosci pracy
4.1.2.2
4.1.2.3
4.1.2.4
4.2. Komorki 4.2.1. Wprowadza- 4.2.1.1

nie, zaznaczanie

4.2.1.2

4.2.1.3

4214

4.2.2.Edycja, sor- 4.2.2.1
towanie

4.2.2.2

4223

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Ustawianie podstawowych op-
cji/preferencji w aplikacji: nazwa
uzytkownika, domysliny folder do
operacji zapisywania, otwierania
plikow.

Wykorzystanie dostepnych funk-
cji Pomoc.

Powiekszanie widoku, wyboér
sposobu wyswietlania arkusza.

Wyswietlanie, ukrywanie paskow
narzedzi. Odtworzenie, minimali-
zowanie wstagzki.

Zrozumienie faktu, iz pojedyncza
komérka w arkuszu kalkulacyj-
nym powinna zawierac tylko po-
jedynczg dang (np. imie w jedne]
komodrce, nazwisko w sasiednie]
komorce).

Stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu list: unikanie pustych
wierszy i kolumn w gtdwnej cze-
Sci listy, wstawianie pustych
wierszy w miejscu poprzedzaja-
cym podsumowanie wierszy,
upewnienie sie, ze komorki ob-
ramowujgce liste sg puste.

Wprowadzenie liczby, daty, tek-
stu do komorki.

Zaznaczanie komorki, bloku sg-
siednich komérek, bloku dowol-
nych komoérek, catego arkusza.

Edytowanie zawartosci komorki,
modyfikacja istniejgcej zawarto-
sci komorki.

Uzycie funkcji Cofnij i Ponow.

Uzycie funkcji Znajdz do znale-
zienia okres$lonej zawartosci ko-
morki/komaorek w arkuszu.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR

4224

4.2.2.5

4.2.3.Kopiowanie, 4.2.3.1
przesuwanie, usu-
wanie

4.2.3.2

4.2.3.3

4.2.3.4

4.3. Zarzadzanie 4.3.1. Wiersze i ko- 4.3.1.1

arkuszami lumny
4.3.1.2
4.3.1.3
4.3.1.4
4.3.15
4.3.2.Arkusze 43.2.1
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@ ECDL

ZADANIA

Uzycie funkcji Zamien do zmiany
zawartosci komorki/lkomoérek w
arkuszu.

Sortowanie bloku komorek we-
dtug jednego kryterium, w po-
rzadku rosngcym lub malejagcym
dla danych liczbowych lub tek-
stowych.

Kopiowanie zawartosci komorki
lub bloku komaorek w obrebie jed-
nego arkusza, wielu arkuszy jed-
nego skoroszytu lub otwartych
skoroszytow.

Automatyczne wypetnianie komé-
rek danymi na podstawie zawar-
tosci sgsiednich komorek.

Przenoszenie zawarto$ci komor-
ki, bloku komérek w obrebie ar-
kusza, pomiedzy arkuszami jed-
nego skoroszytu, pomiedzy sko-
roszytami.

Usuwanie zawartosci komorek.

Zaznaczanie wiersza, bloku sg-
siednich wierszy, bloku dowol-
nych wierszy.

Zaznaczanie kolumny, bloku sa-
siednich kolumn, bloku dowol-
nych kolumn.

Wstawianie, usuwanie wierszy i
kolumn.

Zmiana szerokosci kolumn, wy-
sokosci wierszy o okreslong wiel
kos¢ lub do optymalnej szeroko-
Sci i wysokosci.

Zamrozenie, odmrozenie tytutow
wierszy i/lub kolumn.

Zamiana pomiedzy arkuszami.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

4.4.Regutyifun k- 4.4.1. Reguly aryt- 4.4.1.1

cje metyczne
4.4.1.2
4.4.1.3
4.4.1.4
4.4.2. Funkcje 4421

4.42.2

4.5. Formatowanie 4.5.1. Liczby/daty 4.5.1.1

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wstawienie nowego arkusza,
usuwanie arkusza.

Stosowanie dobrych praktyk w
nadawaniu nazw arkuszom: uzy-
wanie odpowiednich nazw niosa-
cych znaczenie w miejsce akcep-
towania domysinych nazw.

Kopiowanie, przesuwanie, zmia-
na nazwy arkusza wewnatrz jed-
nego skoroszytu.

Stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu regut: kierowanie sie
odwotaniami do komoérek w miej-
sce wpisywania liczb do regut.

Tworzenie regut przy uzyciu od-
wotan do komérek i operatoréw
arytmetycznych (dodawania,
odejmowania, mnozenia, dziele-
nia).

Rozpoznawanie i wkasciwa inter-
pretacja podstawowych bitedow
zwigzanych z uzyciem regut:
#NAME?, #DIV/0!, #REF!.

Znajomosc¢ adresowania wzgled-
nego i bezwzglednego (absolut-
nego) przy tworzeniu regut.

Uzywanie funkcji sumowania,
obliczania sredniej, wyznaczania
minimum i maksimum, zliczania,
liczenia niepustych, zaokraglania.

Uzywanie funkciji logicznej if (je-
zeli) wybierajgcej jedng z dwdch
mozliwych wartosci, z operato-
rem poréwnawczym =, >, <.

Formatowanie komorek zawiera-
jacych liczby: wyswietlanie okre-
Slonej liczby miejsc dziesietnych,
wprowadzenie lub pominiecie
separatora grup tysiecy.
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45.1.2

45.1.3

4.5.2. Zawartosci 4521
komorek

45.2.2

4523

4524

4.5.3. Wyrownanie, 4.5.3.1
obramowanie ko-

morek
453.2
4.5.3.3
45.3.4
4.6. Wykresy 4.6.1. Tworzenie 46.1.1
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@ ECDL

ZADANIA

Formatowanie komoérek zawiera-
jacych daty: kolejnos¢ i sposéb
wyswietlania dni, miesiecy i lat,
formatowanie komérek zawiera-
jacych liczby w celu wyswietlenia
symbolu waluty.

Formatowanie komoérek zawiera-
jacych liczbe w celu wyswietlenia
postaci procentowej.

Zmiana wygladu zawartosci ko-
morki: kréj i wielkos¢ czcionki.

Formatowanie zawartosci komor-
ki: styl czcionki pogrubiony, po-
chylony (kursywa), podkreslony,
podkreslony podwojnie.

Zastosowanie kolorow do zawar-
tosci komorki i wypetnienie tla
komorki.

Kopiowanie formatu komor-
ki/bloku komaorek do innej komor-
ki lub bloku komérek.

Zawijanie tekstu w komorce, blo-
ku komorek.

Wyréwnanie zawartosci komorki:
poziome, pionowe. Ustawienie
potozenia zawartosci komorki.

taczenie komérek i wysrodko-
wanie tytutu w potaczonych ko-
morkach.

Zastosowanie obramowania ko-
morki lub bloku komérek: rodzaj,
grubos¢ i kolor linii.

Tworzenie wykresow réznych
typow na podstawie danych za-
wartych w arkuszu: wykres ko-
lumnowy, stupkowy, liniowy, ko-
towy.
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KATEGORIA

4.6.2. Edycja

4.7. Formatowanie
arkusza

OBSZAR WIEDZY

4.7.1. Ustawienia

NR

4.6.1.2
4.6.1.3

4.6.1.4

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

4.7.1.1

4.7.1.2

4.7.1.3

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2.Sprawdzeniei 4.7.2.1

drukowanie

ECDL Syllabus v. 5.0

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zaznaczenie wykresu.
Zmiana rodzaju wykresu.

Przeniesienie, zmiana rodzaju,
usuniecie wykresu.

Dodawanie, usuwanie, edycja
tytutu wykresu.

Dodawanie etykiet z danymi do
wykresu: wartosci/liczby, procen-

ty.

Zmiana koloru tla wykresu, koloru
legendy.

Zmiana koloréw kolumn, stup-
kow, linii, wycinkéw kota w wy-
kresie.

Zmiana rozmiaru i koloru czcionki
w tytule wykresu, osiach wykre-
su, legendzie do wykresu.

Zmiana wielkosci marginesow
strony: gornego, dolnego, lewego
| prawego.

Zmiana orientacji strony: piono-
wa, pozioma. Zmiana rozmiaru
papieru.

Rozmieszczenie zawartosci ar-
kusza na okreslonej liczbie stron.

Dodawanie, edycja, usuwanie
tekstu nagtowka, stopki arkusza.

Wstawianie i usuwanie do na-
gtdéwka i stopki numerowania
stron, daty, czasu, nazwy pliku i
arkusza.

Sprawdzanie i poprawa arkusza
pod wzgledem rachunkowym i

jezykowym.
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OBSZAR WIEDZY NR

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.2.5

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wigczanie i wytgczanie wyswie-
tlania/drukowania linii siatki, wy-
Swietlanie/drukowanie nagtow-
kow kolumn i wierszy (adresow
kolumn i wierszy).

Zastosowanie automatycznego
powtarzania nagtéwkéw kolumn i
wierszy (adreséw kolumn i wier-
szy) na kazdej drukowanej stro-
nie arkusza.

Podglad wydruku arkusza.

Drukowanie zaznaczonego bloku
komorek arkusza, catego arku-
sza, wskazanego wykresu, cate-
go skoroszytu. Ustalanie liczby
kopii wydruku.

Strona 29 z 51



@ ECDL

Modut 5 — U zytkowanie baz danych wymaga od kandydata zrozu-
mienia koncepcji baz danych oraz zademonstrowania zdolnosci do uzywania baz
danych.

Kandydat winien wykazac sie umiejetnoscia;

- rozumienia istoty baz danych oraz sposobu ich organizacji i uzywania,

- tworzenia prostych baz danych i pogladu ich zawartosci w réznych trybach,

- tworzenia tabel, okreslania i modyfikowania pél i ich wiasciwosci, wprowadza-
nia i edycji danych w tabeli,

- sortowania i filtrowania tabeli lub formularza, tworzenia, modyfikaciji i urucha-
miania kwerendy w celu wybierania okreslonych informacji z bazy danych,

- rozumienia czym jest formularz i tworzenia formularza w celu wprowadzania,
modyfikowania i usuwania rekordéw i danych w rekordach,

- tworzenia typowych raportéw i przygotowywania wydrukéw gotowych do roz-
powszechnienia.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
5.1. Rozumienie 5.1.1. Kluczowe 5.1.1.1 Rozumienie pojecia: bazy da-
istoty baz danych pojecia nych.

5.1.1.2 Rozumienie réznicy pomiedzy
dang a informacja.

5.1.1.3 Znajomosc¢ sposobu organizacji
baz danych w kategoriach tabel,
rekordow i pol.

5.1.1.4 Znajomosc¢ najczestszych obsza-
réw zastosowan duzych baz da-
nych: systemy rezerwacji w li-
niach lotniczych, dane w admini-
stracji publicznej, dane dla ra-
chunkdéw bankowych, dane doty-
czgce pacjentow szpitali.

5.1.2. Organizacja 5.1.2.1 Rozumienie faktu, iz pojedyncza

baz danych tabela w bazie danych powinna
zawiera¢ dane odnoszace sie
tylko do pojedynczego typu
przedmiotow.

5.1.2.2 Rozumienie faktu, iz kazde pole
w tabeli powinno zawierac tylko
jeden element danych.
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KATEGORIA
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OBSZAR WIEDZY NR

5.1.3. Relacje

5.1.4. Operacje

5.1.2.3

5.1.2.4

5.1.2.5

5.1.2.6

5.1.3.1

5.1.3.2

5.1.3.3

5.14.1

5.1.4.2

5.1.4.3

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Rozumienie faktu, iz zawarto$¢
pola jest powigzana z odpowied-
nim typem danych, takim jak:
tekst, liczba, data/czas, tak/nie.

Rozumienie faktu, iz pola posia-
dajg powigzane z nimi wiasciwo-
Sci, takie jak: rozmiar pola, jego

format, warto§¢ domysina.

Rozumienie pojecia: klucz gtéw-
ny (podstawowy).

Rozumienie, czym jest indeks
oraz sposobu, w jaki uzycie in-
deksu zwieksza szybkos¢ doste-
pu do danych.

Rozumienie faktu, iz podstawo-
wym celem tworzenia relacji mie-
dzy tabelami w bazie danych jest
minimalizowanie ryzyka duplikacji
danych.

Rozumienie faktu, iz relacja bu-
dowana jest poprzez tgczenie
wyszczegoblnionego pola z jednej
tabeli z polem w innej tabeli.

Rozumienie wagi zachowania
integralnosci relacji pomiedzy
tabelami.

Znajomosc¢ faktu, iz profesjonalne
bazy danych sg projektowane i
tworzone przez specjalistow w tej
dziedzinie.

Znajomosc¢ faktu, iz wprowadza-
nie danych, utrzymywanie da-
nych i wybieranie informaciji z
bazy jest przeprowadzane przez
uzytkownikow.

Znajomosc faktu, iz administrator
bazy danych zapewnia odpo-
wiednim uzytkownikom dostep do
konkretnych danych.
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5.1.4.4

5.2. Obstuga apl i- 5.2.1. Pracazba- 5.2.1.1
kacji zami danych
5.2.1.2

5.2.1.3

5.2.1.4

5.2.15

5.2.2. Typowe za- 5.2.2.1

dania
5.2.2.2
5.2.2.3
5.2.2.4
5.2.25
5.3 Tabele 5.3.1. Rekordy 5.3.1.1

5.3.1.2
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@ ECDL

ZADANIA

Znajomosc faktu, iz administrator
bazy danych jest odpowiedzialny
za odzyskanie bazy danych po
powazniejszych btedach kompu-
tera lub po jego zawieszeniu.

Otwieranie, zamykanie aplikaciji.

Otwieranie, zamykanie bazy da-
nych.

Tworzenie nowej bazy danych i
zapisywanie jej w okreslonym
miejscu na dysku.

Wyswietlenie, ukrycie zainstalo-
wanych narzedzi. Odtworzenie,
zminimalizowanie wstagzki.

Uzycie dostepnych funkcji Po-
moc.

Otwarcie, zapisanie, zamkniecie
tabeli, kwerendy, formularza, ra-
portu.

Zmiana widoku w tabeli, kweren-
dzie, formularzu, raporcie.

Usuwanie tabeli, kwerendy, for-
mularza, raportu.

Przechodzenie pomiedzy rekor-
dami w tabeli, kwerendzie, formu-
larzu.

Sortowanie rekordéw w przygo-
towywanym wydruku tabeli, for-
mularza, kwerendy w rosngcym,
malejacym porzadku numerycz-
nym, alfabetycznym.

Dodawanie, usuwanie rekordéw
z tabeli.

Dodawanie, modyfikacja, usuwa-
nie danych z rekordu.
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5.3.2. Projekt

5.4. Wybieranie

informacji z bazy operacje

5.4.2. Kwerendy

(zapytania)

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

5.4.1. Podstawowe

NR

5.3.2.1

5.3.2.2

5.3.2.3

5.3.2.4

5.3.2.5

5.3.2.6

5.3.2.7

5.3.2.8

5.4.1.1

5.4.1.2

5.4.1.3

5.4.2.1

5.4.2.2

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Tworzenie i nazywanie tabeli.
Tworzenie poél (kolumn) i wybor
typéw danych: tekstowe, liczbo-
we, data/czas, tak/nie.

Zastosowanie ustawien wtasci-
wosci pola: rozmiar pola, format
ilosciowy, format daty/czasu,
warto$¢ domysina.

Tworzenie reguty poprawnosci
dla danych typu liczba, da-
ta/czas, waluta

Rozumienie nastepstw zmiany
typu danych oraz wiasciwosci
pola w tabeli.

Ustawienie pola jako klucza
gtébwnego (podstawowego).

Indeksowanie pdél tabeli (bez po-
wtorzen, z powtdrzeniami).

Dodawanie pola do istniejgcej
tabeli.

Zmiana szerokosci kolumn w ta-
beli.

Zastosowanie funkcji wyszukiwa-
nia okreslonego stowa, liczby,
daty w polach rekorddw.

Zastosowanie filtrow w tabeli,
formularzu.

Usuwanie aplikaciji filtrow z tabeli,
formularza.

Rozumienie faktu, iz kwerenda
jest uzywana do wydobycia i ana-
lizy danych.

Tworzenie i nazwanie kwerendy
opartej na jednej tabeli przy uzy-
ciu okreslonych kryteriow wyszu-
Kiwania.
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5.5. Obiekty

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

5.4.2.3

5.4.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9

5.5.1. Formularze 55.1.1

5.5.1.2

5.5.1.3

5.5.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Tworzenie i nazwanie kwerendy
opartej na dwoch tabelach przy
uzyciu okreslonych kryteriow wy-
szukiwania.

Dodawanie do kwerendy kryte-
riow wybierania rekordow z wy-
korzystaniem operatoréw arytme-
tycznych: = (réwny), <> (rézny
niz), < (mniejszy niz), <= (mniej-
szy niz lub réwny), > (wiekszy
niz), >= (wiekszy niz lub rowny).

Dodawanie do kwerendy kryte-
ribw wybierania rekordow z wy-
korzystaniem operatorow logicz-
nych: I, LUB, NIE.

Uzywanie w kwerendzie wielo-
znacznikéw, * lub %, ? lub .

Edycja kwerendy: dodawanie,
modyfikowanie, usuwanie kryte-
ribw wybierania rekordow.

Edycja kwerendy: dodawanie,
usuwanie, przenoszenie, ukry-
wanie, wyswietlanie pol.

Uruchamianie kwerendy.

Rozumienie faktu, iz formularz
uzywany jest do wyswietlania i
zachowywania rekordow.

Tworzenie i nazwanie formularza.

Uzycie formularza do wprowa-
dzania nowych rekordow.

Uzycie formularza do usuwania
rekordow.

Uzycie formularza do dodawania,
modyfikacji, usuwania danych w
rekordzie.

Dodawanie, modyfikacja tekstu w
nagtowkach, stopkach w formula-
rzu.
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KATEGORIA

5.6. Wydruki

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

5.6.1. Raporty, wy-
sytka danych

5.6.2. Drukowanie

NR

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

5.6.2.5

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Rozumienie faktu, iz raport uzy-
wany jest do drukowania kon-
kretnych informacji z tabeli lub
kwerendy.

Tworzenie i nazwanie raportu
opartego na tabeli, kwerendzie.

Zmiana rozmieszczenia pol i na-
gtéwkow w raporcie.

Zastosowanie w raportach funkcji
sumowania, wyznaczania $red-
niej, minimum, maksimum na
okreslonych poziomach grupo-
wania danych.

Dodawanie, modyfikowanie tek-
stu nagtéwka, stopki w raporcie.

Eksport wydruku tabeli, kwerendy
w formacie arkusza kalkulacyjne-
go, tekstowym (.txt, .csv), XML
do okreslonego miejsca na dys-
ku.

Zmiana orientacji strony (pozio-
ma, pionowa) z wydrukiem tabeli,
formularza, kwerendy, raportem.
Zmiana rozmiaru strony.

Drukowanie strony, konkretnych
rekordéw lub rekordu, catej tabe-
li.

Drukowanie wszystkich rekordéw
z formularza, wybranych stron
formularza.

Drukowanie wynikéw kwerend.

Drukowanie okreslonych stron
raportu, catego raportu.
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Modut 6 — Grafika mened zerska i prezentacyjna wymaga od
kandydata zademonstrowania zdolnosci uzywania oprogramowania dla prezenta-
Cji.

Kandydat winien wykazac sie zdolnoscig do:

- uzywania aplikacji oraz zapisywania prezentacji w roznych formatach plikéw,

- korzystania z istniejgcych funkcji, np. funkcji Pomoc w celu zwiekszenia wy-
dajnosci pracy,

- rozrozniania sposobow wyswietlania prezentacji wraz z umiejetnoscig zasto-
sowania, podczas ich uzycia, réznych sposobow uktadu i wygladu slajdow,

- wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania
dobrych praktyk w nadawaniu tytutow slajdom,

- wybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykresow w celu przekazania w
odpowiedni sposob specyficznych informaciji,

- wstawiania i edycji obrazéw i rysunkow,

- stosowania animacji i roznych efektow przej$¢ oraz sprawdzenia i poprawienia
zawartosci prezentacji przed jej koncowym wydrukiem i rozpowszechnieniem.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA
6.1. Uzywanie 6.1.1. PracazPre- 6.1.1.1 Otwieranie, zamykanie programu
aplikacji zentacjami do tworzenia prezentacji. Otwie-

ranie, zamykanie prezentaciji.

6.1.1.2 Tworzenie nowej prezentacji we-
dlug domysinego wzorca (sza-
blonu).

6.1.1.3 Zapisywanie prezentacji w okre-
Slonym miejscu na dysku. Zapi-
sywanie prezentacji pod inng na-
zZwa.

6.1.1.4 Zapisywanie prezentacji jako pli-
ku typu: RTF, szablon, pokaz
slajdéw, plik obrazu, pokaz slaj-
dow we wczesniejszych wer-
sjach.

6.1.1.5 Poruszanie sie pomiedzy otwar-
tymi prezentacjami.

6.1.2. Zwiekszanie 6.1.2.1 Ustawienie preferencji uzytkow-

wydajnosci pracy nika w aplikacji: nazwy uzytkow-
nika, domysinego folderu do za-
pisywania plikow.

6.1.2.2 Uzywanie dostepnych funkcji
Pomoc.
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KATEGORIA

6.2. Tworzenie
prezentacji

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

6.1.2.3

6.1.2.4

6.2.1. Widoki pre- 6.2.1.1

zentacji

6.2.2. Slajdy

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6
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ZADANIA

Powiekszanie i pomniejszanie
widoku prezentaciji.

Wyswietlanie, ukrywanie paskow
narzedzi. Odtwarzanie, minimali-
zowanie wstagzki.

Znajomosc¢ celu postugiwania sie
réznymi trybami wyswietlania
prezentacji: wyswietlanie zwykie,
wys$wietlanie z sortowaniem, wi-
dok — konspekt, pokaz slajdow.

Znajomosc¢ dobrych praktyk w
dodawaniu tytutéw slajdow; uzy-
wanie innego tytutu dla kazdego
slajdu w celu rozréznienia ich w
widoku — konspekcie oraz przy
poruszaniu sie podczas pokazu
slajdéw.

Przelgczanie sie miedzy roznymi
trybami wyswietlania prezentaciji:
normalnym trybem, trybem z sor-
towaniem, pokazem slajdow.

Zmiana uktadu slajdu.

Zastosowanie dostepnego sza-
blonu projektu do prezentaciji.

Zmiana koloru tta okreslonego
slajdu, wszystkich slajdéw.

Dodawanie do prezentacji nowe-
go slajdu o wskazanym uktadzie:
slajd tytutowy, wykres, tekst, lista
wypunktowana, tabela/arkusz
kalkulacyjny.

Kopiowanie, przenoszenie slaj-
dow w obrebie jednej prezentacji
lub pomiedzy réznymi otwartymi
prezentacjami.

Usuwanie slajdu, slajdéw.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR
6.2.3. Wzorzec 6.2.3.1
slajdu

6.2.3.2
6.2.3.3
6.3. Tekst 6.3.1. Postugiwanie 6.3.1.1
sie tekstem
6.3.1.2
6.3.1.3
6.3.1.4
6.3.1.5
6.3.1.6
6.3.2. Formatowa- 6.3.2.1
nie
6.3.2.2
6.3.2.3
6.3.2.4
ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007
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Wstawianie obiektu graficznego
(obrazu, rysunku) do wzorca
slajdu. Usuwanie obiektu graficz-
nego ze wzorca slajdu.

Wprowadzanie tekstu do stopki
okreslonego slajdu lub stopki
wszystkich slajdéw prezentaciji.

Zastosowanie automatycznej
numeraciji slajdéw, automatycz-
nie uaktualnianej daty, daty statej
do stopki okreslonego slajdu lub
wszystkich slajdow.

Znajomosc¢ dobrych praktyk w
tworzeniu zawartosci slajdow:
uzywanie kroétkich, zwieztych
zwrotéw, punktéw, numerowa-
nych list.

Wprowadzenie tekstu do odpo-
wiedniego miejsca zarezerwowa-
nego w wyswietleniu standardo-
wym lub konspektowym.

Edycja tekstu w prezentaciji.

Kopiowanie, przenoszenie tekstu
w obrebie jednej prezentacji lub
pomiedzy wieloma prezentacja-
mi.

Usuwanie tekstu.
Uzycie polecen Cofnij i Ponéw.

Zmiana wielkosci i kroju czcionki.

Zmiana stylu czcionki: pogrubio-
na, pochylona (kursywa), pod-
kreslona, cieniowanie.

Zastosowanie kolorow do tekstu.

Zastosowanie opcji Sledzenia
zmian tekstu.
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6.3.3. Listy

6.3.4. Tabele

6.4. Wykresy
kresami
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OBSZAR WIEDZY

6.4.1. Praca z wy-

NR

6.3.2.5

6.3.3.1

6.3.2.2

6.3.3.3

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3
6.4.1.4

6.4.1.5

6.4.1.6
6.4.1.7
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Wyréwnywanie tekstu: do lewej,
do prawej, wysrodkowanie.

Weciecie tekstu wypunktowanego.
Usuniecie wciecia z tekstu wy-
punktowanego.

Ustawianie interlinii przed i po
akapitach listy numerowanej lub
wypunktowanej.

Zmiana standardowego stylu
wypunktowania lub numerowania
w liscie.

Wprowadzenie, edycja tekstu w
slajdzie z tabela.

Zaznaczenie wierszy, kolumn,
catej tabeli.

Wstawianie i usuwanie wierszy i
kolumn.

Zmiana szerokosci kolumn, wy-
sokosci wierszy.

Tworzenie w prezentacji roznych
rodzajow wykresow: kolumno-
wych, stupkowych, liniowych i
kotowych.

Zaznaczenie wykresu.
Zmiana typu wykresu.

Dodawanie, usuwanie, edycja
tytutu wykresu.

Wprowadzanie do wykresu ety-
kiet z danymi: wartoscia-
mi/liczbami, procentami.

Zmiana koloru tla wykresu.
Zmiana koloréw stupkow, ko-

lumn, linii i wycinkdw kota w wy-
kresach.
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KATEGORIA

6.4.2. Schemat or-

ganizacyjny

6.5. Obiekty gr a-
ficzne

6.5.2. Rysowanie
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OBSZAR WIEDZY

6.5.1. Wprowadza-
nie, manipulacja

NR

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5.1.1

6.5.1.2
6.5.1.3

6.5.1.4

6.5.1.5

6.5.1.6

6.5.2.1

6.5.2.2

6.5.2.3
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Tworzenie hierarchicznego
schematu organizacyjnego (z
wykorzystaniem wbudowanego
narzedzia do tworzenia schema-
tow organizacyjnych).

Zmiana struktury hierarchicznej
schematu organizacyjnego.

Dodawanie, usuwanie wspotpra-
cownikéw, podwiladnych w struk-
turze schematu organizacyjne-

go.

Wprowadzenie obiektu graficz-
nego (obraz, rysunek) do slajdu.

Zaznaczenie obiektu graficznego.

Kopiowanie, przenoszenie obiek-
tow graficznych, wykreséw w ob-
rebie jednej prezentaciji lub po-

miedzy otwartymi prezentacjami.

Zmiana rozmiaru, usuwanie
obiektu graficznego, wykresu w
prezentacji.

Obracanie, odwracanie obiektu
graficznego.

Wyrdéwnanie obiektu graficznego
na slajdzie: do lewej, prawej, go-
ry, dotu, wysrodkowanie obiektu
W pionie i w poziomie.

Dodawanie do slajdu réznych
typow obiektow graficznych: linia
prosta, strzatki, strzatki blokowe,
trojkat, kwadrat, owal, koto, pole
tekstowe.

Wprowadzanie tekstu do pola
tekstowego, strzatki blokowej,
trojkata, kwadratu, owalu, kota.

Zmiana koloru tta obiektow gra-

ficznych, koloru linii, grubosci i
stylu linii.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

6.5.2.4 Zmiana stylu poczatku i konca
obiektu graficznego typu strzatka.

6.5.2.5 Zastosowanie cieniowania do
obiektow graficznych.

6.5.2.6 Pogrupowanie, rozgrupowanie
obiektow graficznych na slajdzie.

6.5.2.7 Ustawienie potozenia obiektu
graficznego nad, pod, na
wierzch, na spod w stosunku do
innych obiektéw graficznych.

6.6. Przygotow anie 6.6.1. Przygotowa- 6.6.1.1 Dodawanie, usuwanie efektow
pokazu slajdow nie prezentacji przejs¢ pomiedzy slajdami.

6.6.1.2 Dodawanie, usuwanie ustawio-
nych uprzednio efektéw animacji
dla r6znych elementéw slajdu.

6.6.1.3 Dodawanie notatek do slajdow.

6.6.1.4 Wybor sposobu przedstawiania
prezentacji: prezentacja na rzut-
niku, materiat informacyjny do
wreczania uczestnikom pokazu,
prezentacja na monitorze.

6.6.1.5 Wyswietlanie, ukrywanie slajdéw.

6.6.2. Sprawdzanie 6.6.2.1 Sprawdzanie poprawnosci jezy-

I uruchamianie pre- kowej i ortograficznej prezentaciji:

zentacji poprawa btedéw ortograficznych,
usuwanie powtorzonych stow.

6.6.2.2 Zmiana orientacji stron slajdow:
pionowa, pozioma. Zmiana roz-
miaru papieru.

6.6.2.3 Drukowanie catej prezentaciji,
okreslonych slajdéw, materiatéw
informacyjnych, notatek, kon-
spektu slajdow. Ustalanie liczby
kopii drukowanej prezentacji.
Drukowanie do pliku.
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6.6.2.4 Uruchamianie pokazu slajdéw od
pierwszego slajdu, od biezgcego
slajdu.

6.6.2.5 Przechodzenie sie do nastepne-
go slajdu, poprzedniego slajdu,
konkretnego slajdu podczas po-
kazu slajdéw.

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona42 z 51



@ ECDL

Modut 7 — Przegl gdanie stron internetowych i komunikacja
jest podzielony na dwie czesci.

Pierwsza cz esé€, Przeglagdanie stron internetowych, wymaga od kandydata znajomo-
8ci Internetu oraz umiejetnosci postugiwania sie aplikacjami do przegladania stron
internetowych.

Kandydat winien :

- rozumie¢, czym jest Internet oraz znac¢ podstawowe pojecia z nim zwigzane.
Powinien réwniez mie¢ swiadomos¢ koniecznosci podejmowania pewnych
dziatah zabezpieczajacych podczas korzystania z zasobo6w internetowych,

- wykonywacé typowe zadania zwigzane z przeszukiwaniem sieci tgcznie ze
zmiang ustawien przegladarki,

- poszukiwac informacji w sieci oraz wykazac sie umiejetnoscig wypetniania i
wysytania formularzy dokumentéw umieszczonych w sieci,

- zapisywac strony internetowe oraz $ciggac pliki z Internetu, jak réwniez ko-
piowac¢ zawarto$¢ stron do dokumentu.

Czesé druga, Komunikacja, wymaga od kandydata zrozumienia zasad dziatania
I podstawowych pojec¢ zwigzanych z obstugg poczty elektronicznej (e-mail) oraz zna-
jomosci innych metod komunikacji.

Kandydat winien:

- rozumiec¢, czym jest e-mail oraz potrafi¢ wymieni¢ wady i zalety uzycia tego
sposobu komunikacji, jak rowniez zna¢ inne metody komunikacji,

- wykazac¢ sie znajomoscig zasad dobrego wychowania (etykiety) i wymogow
dotyczacych bezpieczenstwa podczas korzystania z poczty elektronicznej,

- tworzy¢, sprawdzac poprawnosc jezykowg i wysytaé e-maile. Odpowiadac na
e-maile, przesytac je dalej, zatgczac pliki i drukowac e-maile,

- znac sposoby zwiekszenia wydajnosci pracy podczas pracy z oprogramowa-
niem poczty elektronicznej. Organizowac i zarzgdzac przesytkami e-mail.

Czesé 1 Przegladanie stron internetowych

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA
7.1. Internet 7.1.1. Pojecia/ ter-  7.1.1.1 Rozumienie, czym jest Internet.
miny

7.1.1.2 Rozumienie, czym jest World
Wide Web (WWW).

7.1.1.3 Definiowanie i rozumienie pojec:
ISP (Internet Service Provider —
dostawca ustug internetowych),
URL (Uniform Resource Locator
— adres internetowy) , hipertacze.
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KATEGORIA
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OBSZAR WIEDZY NR

7.1.1.4

7.1.1.5

7.1.1.6

7.1.1.7

7.1.1.8

7.1.2. Bezpieczen- 7.1.2.1
stwo w sieci Web

7.1.2.2

7.1.2.3
7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.2.7
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ZADANIA

Znajomosc¢ wygladu i struktury
strony WWW.

Rozumienie, czym jest przegla-
darka stron WWW i podanie kilku
jej przyktadow.

Rozumienie, czym jest wyszuki-
warka sieciowa.

Rozumienie, czym jest RRS —
technika przesytania nagtowkow
wiadomosci wraz z funkcjg po-
wiadamiania o nowosciach, ro-
zumienie celu prenumeraty.

Rozumienie terminu podcast (in-
ternetowa publikacja dzwiekowa)
i celu jego prenumeraty.

Znajomosc¢ sposobu identyfikacji
bezpiecznej strony web: https,
symbol kitodki.

Znajomosc¢ pojecia: cyfrowy cer-
tyfikat dla strony web.

Znajomosc¢ pojecia: szyfrowanie.

Znajomosc¢ niebezpieczenstw:
wirusow, robakow, koni trojan-
skich, oprogramowan szpiegow-
skich i ztosliwych.

Rozumienie faktu, iz regularnie
uaktualniane oprogramowanie
antywirusowe pomaga zabezpie-
czy¢ komputer przed zagroze-
niami.

Rozumienie faktu, iz firewall (za-
pora ogniowa) pomaga zabez-
pieczy¢ komputer przed doste-
pem o0s6b niepozadanych.

Znajomosc faktu, iz sieci kompu-
terowe winny by¢ zabezpieczane
przez stosowanie nazw uzytkow-
nikow i haset.
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7.1.2.8

7.1.2.9

7.2. Uzywanie 7.2.1.Podstawy 7.21.1
przegl adarki przeglgdania

7.2.1.2

7.21.3

7.21.4

7.2.1.5

7.2.1.6

7.2.2. Ustawienia 7.2.2.1

71.2.2.2

7.2.2.3

7.2.2.4
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Identyfikacja niektorych zagrozen
ptynacych z uzywania trybu onli-
ne: niepozadane ujawnianie da-
nych osobowych, stawanie sie
celem osbéb nagabujacych, prze-
Sladujgcych lub planujgcych do-
konanie przestepstw.

Rozréznianie wielu sposobow
kontroli rodzicielskiej nad dziec¢mi
uzywajacymi trybu online: nad-
z6r, ograniczenia mozliwosci
przeglgdania stron, ograniczenia
w dostepie do gier komputero-
wych, ograniczenia czasu uzy-
wania komputera.

Uruchamianie i zamykanie prze-
gladarki WWW.

Wprowadzenie URL do paska
adresow i przechodzenie do
miejsca w sieci 0 okreslonym
adresie URL.

Wyswietlanie strony WWW w
nowym oknie, w tym samym ok-
nie przegladarki.

Zatrzymanie wczytywania strony
WWW.

Odswiezanie widoku strony
WWW.

Wykorzystanie dostepnych funk-
cji Pomoc.

Ustawienie strony starto-
wej/domowej przeglgdarki WWW.

Usuwanie czesci lub wszystkich
adresow stron WWW z folderu
Historia.

Zezwalanie, blokowanie wyska-
kujacych okienek (pop-ups).

Zezwalanie, blokowanie cookies.
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7.3. Korzystanie z
sieci

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR

7.2.25

7.2.2.6

7.2.3. Nawigacja 7.23.1

7.2.3.2

7.2.3.3

7.2.3.4

7.2.4.Zaktadki 7.24.1
(strony ulubione)

7.24.2

7.24.3

7.24.4

7.3.1. Formularze 7.31.1

7.3.1.2

7.3.2.Wyszukiwanie 7.3.2.1

71.3.2.2
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Usuwanie tymczasowych plikbéw
Z pamieci podrecznej przegladar-
Ki.

Wyswietlanie, ukrywanie paskow
narzedzi.

Korzystanie z hipertgcza.

Przechodzenie wstecz lub do
przodu miedzy odwiedzonymi
stronami WWW.

Przechodzenie do strony domo-
wej.

Wyswietlenie uprzednio odwie-
dzanych stron WWW przy wyko-
rzystania paska adresow, historii.

Dodawanie i usuwanie adresu
strony WWW do zaktadki (stron
ulubionych).

Wyswietlanie strony WWW wy-
branej z listy stron ulubionych.

Tworzenie i usuwanie folderu
zaktadki w katalogu stron ulubio-
nych.

Dodawanie adresu stron do
okreslonego folderu zaktadki.

Wypetnianie formularzy z sieci
przy uzyciu: poél tekstowych, me-
nu rozwijanych, pél listy, pol wy-
boru, pol przetgcznikow.

Przestanie, wyczyszczenie for-
mularza.

Wybor okreslonej wyszukiwarki.

Wyszukiwanie konkretnej infor-
macji przy uzyciu stowa lub frazy
kluczowej.
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7.3.2.3

7.3.2.4
7.4. Wydruki z si e- 7.4.1.Zapisywanie 7.4.1.1
Ci plikdw

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2.Przygotowani 7.4.2.1
e do druku i druko-
wanie

71.4.2.2

7.4.2.3

Czesé¢ 2 Komunikacja

7.5. Komunikacja 7.5.1. Pojecia/ter- 7.5.1.1
elektroniczna miny

7.5.1.2
7.5.1.3

7.5.1.4
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Uzycie zaawansowanych technik
wyszukiwania w celu jego udo-
skonalenia: poprzez dokfadng
fraze, poprzez wykluczenie stow,
poprzez date, poprzez format
pliku.

Wyszukiwanie internetowej ency-
klopedii, stownika.

Zapisywanie strony WWW na
okreslonym miejscu na dysku.

Kopiowanie plikbéw ze strony
WWW do okreslonego miejsca
na dysku.

Kopiowanie tekstu, obrazu, URL
ze strony WWW do dokumentu.

Przygotowanie strony WWW do
wydruku: zmiana orientacji dru-
kowanej strony, rozmiaru papie-
ru, margineséw drukowanej stro-

ny.

Podglad strony WWW przed wy-
drukiem.

Wybor zakresu drukowania: cata
strona WWW, okreslone strony,
zaznaczony tekst. Okreslenie
liczby kopii drukowania.

Rozumienie terminu: poczta elek-
troniczna (e-mail) i znajomosc jej
zastosowan.

Znajomosc¢ wygladu i struktury
adresu e-mail.

Rozumienie terminu: ustuga krot-
kich wiadomosci (SMS).

Rozumienie terminu: telefonia
internetowa (VolP) oraz znajo-
mos$¢ zalet tej telefonii.
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7.5.1.5
7.5.1.6

7.5.2. Wzgledy 7.5.2.1

bezpieczernstwa

7.5.2.2

7.5.2.3

7524

7.5.3. Teoria e-maili 7.5.3.1

7.5.3.2
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Rozumienie zalet systemu na-
tychmiastowego przekazywania
wiadomosci (IM), takich jak: ko-
munikacja w czasie rzeczywi-
stym, swiadomos¢ kontaktéw
online, niskie koszty, mozliwos¢
przesytania plikow.

Rozumienie pojecia: spotecznosé
wirtualna i jej przyktady: strony
web dla grup spotecznych, fora
internetowe, chat roomy, gry
komputerowe online.

Swiadomos$¢é mozliwosci otrzy-
mania niepozadanej lub oszu-
kanczej przesyiki e-mail.

Rozumienie pojecia phishing —
oszukancze pozyskanie poufnej
informacji osobistej oraz umiejet-
nos¢ rozpoznania prob takiej ak-
tywnosci w sieci.

Swiadomo$¢ zagrozenia infekcjg
wirusowg komputera poprzez
otwieranie poczty od nieznanego
nadawcy lub zalgcznika do tej
poczty.

Znajomosc pojecia: podpis elek-
troniczny.

Rozumienie zalet systemow e-
mail: szybkos¢ doreczenia pocz-
ty, niskie koszty, wygoda w po-
stugiwaniu sie kontami poczto-
wymi oferowanymi na stronach
WWW portali.

Znajomosc¢ zasad dobrego wy-
chowania w sieci (netykieta):
uzywanie odpowiedniego i zwie-
zlego tematu listu, rzeczowosé¢
odpowiedzi, sprawdzenie pisowni
wychodzacych e-maili.
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e-maili

7.6.1.2

7.6.1.3

7.6.1.4

7.6.1.5

7.6.1.6

7.6.1.7

7.6.1.8

7.6.1.9
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nie e-maili

7.6.2.2

7.6.2.3

7.6.2.4
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Swiadomo$¢ mozliwych proble-
moOw przy wysytaniu zatgcznikow:
ograniczenia wielkosci pliku, typu
pliku (np. plikdw wykonywal-
nych).

Rozumienie réznic pomiedzy po-
lami: Do, Do Wiadomosci (DW),
Ukryte Do Wiadomosci (UDW).

Otwieranie, zamykanie programu
poczty elektronicznej. Otwieranie,
zamykanie e-maila.

Tworzenie nowego e-maila.

Wprowadzanie adresu do pol: Do
DW, UDW ,.

Wprowadzanie tematu listu w
polu temat.

Kopiowanie tekstu z innego zré-
dfa do e-maila.

Zalgczanie, usuwanie zatgczni-
kow.

Zapisanie projektu e-maila.

Uzycie programu sprawdzajgce-
go poprawnosé pisowni i popra-
wienie btedow.

Wysytanie e-maila, w tym z wy-
sokim, niskim priorytetem.

Uzywanie funkcji Odpowiedz na-
dawcy i Odpowiedz wszystkim.

Przesytanie otrzymanego e-maila
do dalszych adresatow.

Otwieranie i zapisywanie zatacz-
nikdbw w okreslonym miejscu na
dysku.

Podglad wiadomosci i jej druko-

wanie za pomocg dostepnych
opcji drukowania.
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Dodawanie, usuwanie nagtow-
kow wiadomosci, takich jak: na-
dawca, temat, data otrzymania.

Dostosowanie ustawien w celu
zamieszczania lub usuwania ory-
ginalnej wiadomosci w odpowie-
dzi.

Dodawanie flagi do e-maila.
Usuwanie znaczka flagi.

Identyfikacja i zaznaczanie e-
maila jako przeczytanego, nie-
przeczytanego.

Wyswietlenie, ukrycie paska na-
rzedzi. Odtworzenie, zminimali-
zowanie wstgzki.

Uzycie dostepnych funkcji Po-
moc.

Odszukiwanie e-maila wedtug
nadawcy, tematu, zawartosci li-
Stu.

Sortowanie e-maili wedtug nazwy
nadawcy, wedtug daty, rozmiaru.

Tworzenie, usuwanie folderu
poczty do przechowywania li-
Stow.

Przenoszenie e-maili do folderu
poczty.

Usuwanie e-maila.

Odzyskiwanie usunietego
e-maila.

Opro6znianie folderu poczty usu-
nietej.

Dodawanie i usuwanie danych
kontaktowych z ksigzki adreso-
wej.
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7.7.2.2 Dodawanie adresu nadawcy
e-maila do ksigzki adresowe..

7.7.2.3 Tworzenie, aktualizacja listy ad-
resowej (dystrybucyjnej).

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona 51 z 51



