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@ ECDL

( XURSHMWNL& HUW ILNDWS8 P LHI\/QV\QRéFL. RP SXWURZ \ FK
ECDL — European Computer Driving Licence

Europejski Certyfikat Umiejewr$-. Komputerowych jest certyfikatem, ktéry sw$z wd-
Cza, zn jego posiadaczicoasrr \ S jeden teoretyczny egzamin sprawdzajgr.
z HG] €
w zakresie podstawowych poje: technologii informatycznej i szeS: egzaminow
praktycznych sprawdzajgr\ rx  umiejewrS: wykorzystania komputera. Jest
obiektywnym miernikiem umiejewrSF. 0SOb poddajgr. r« sSie egzaminom,
o1 paiZow 00 miejsca zdobycia umiejewr SFi. UKONF; rov rk KUrSOW czy tez z y-
NV] W & H QLD

swzuowr ECDL na terenie Polski zajmuje sie Polskie Towarzystwo Informatyczne przy

pomocy srz raonsr PoIskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac,
revaxso  informacyjna oraz nadzér nad rzetelno$rig przeprowadzania
egzamindw. Egzaminy przeprowadzajg odpowiednio przeszkoleni i upowazow o1
egzaminatorzy ECDL.

Nadzér 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 ubiegajgrir . v.€
0o ECDL. Poza Europg ECDL jest znany jako Mi€ci\oowerz Certyfikat
Umiejew = $¢. Komputerowych (ICDL — International Computer Driving Licence).
Fundacja ECDL jest organizacjg non-profit i wspiera dziasow lokalnych or-
ganizacji w propagowaniu i wprowadzaniu idei ECDL w poszczegdlnych kra-
jach Europy i $z ow

Cele ECDL

1.3 rez\ Zvi now POZIOMU UMiEj€wrSFLx 2 wrz pow komputera u wszystkich zatrudnionych
I poszukujgr\ Fx pracy.

2. Wzrost z cowr$r. wszystkich pracownikow, ktorzy w swojej pracy korzystajg
z technologii informatycznych.

3.8 P RZazZ IHQIH G4SV] HJ R Wykorzystania nakaDGyz QD WFKQR®RJ L QIRUP DW F] NG

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

- DNLH VQNRU]\S’FL] (&' /"

Europejski Certyfikat s » 18w = $- . Komputerowych jest jednolitym, uznawanym w r o s mEU-
ropie certyfikatem i jest popierany przez s o€ Europy, u 8s wielu sofivwe ox 2u
korporacje oraz firmy. s rz viwaz » \ $ 0 tych, ktorzy » xvi g lubrkrg z vie) ma jak
nru v Z kKomputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawodow i dla poszu-
NXMJF\ FK SUDF\ z noZey ez teku —od 8 do 80 lat.

8 P u-n\QV\QRéFLNRP SXWURZ H P Dr\a_FRUD] z LQNV] H]QDF]HQLWH ZH ZV]\VWLFK G]LHG] LQDFK ZVFDD

(&' / MVWU HW®\P Sz IDGHFW HP WFK XP LHMEWQRSFL
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@ ECDL

Adresaci ECDL

1. Uczniowie i studenci

2. Poszukujacy po raz pierwszy pracy, a wie- wkraczajgs\ na rynek pracy

3. Powracajgr\ cr swr\ sr caxZv nuprzerwie (np. kobiety po urlopie macierzynv e
4

. Poszukujgr\ pracy, ktérzy szybciej ja 1 oo w g posiadajgs odpowiednie umiejewr Sriz \ nry Y-
stania komputeréw

. Poszukujgr\ (lub podejmujgs\  pracy w innych krajach europejskich
. Pracodawcy, SRV] XNXMIF\ SUDFRZ QINy Z R RNUHé(RQ\ FK XP LHI\QVQRSFLDFK
7. Pracodawcy, ktérzy FKFQ SR o8y z veowrSa I ninnwz orSa pracy swoich pracownikc')w

o Ol

Zasady uzyskania certyfikatu ECDL

Aby x1\vnoa Europejski Certyfikat Umiejew = S¢ . Komputerowych, o w1 o o1 Zoww 0d Sposobu zdo-
bycia umiejewr $F . przez kandydata, nalez. ; cous 7 egzaminOw-testow:

Egzamin teoretyczny:
0o RGX4 Podstawy technik informatycznych - dotyczy podstaw x2Z wrz oouw

| ZASwevRz DN NRP SXW Uy Z

Egzaminy praktyczne:

0 RGX4 s zytkowanie komputerow —joomer r$i podstawowych funkcji porzgesnxjgr r«
SUIRGRZ LVNR pracy NDZGHIR XZ\ WRZ QIND komputera w celu ZWiQNV]HQLD
Hinnw z or SFLjEgo wykorzystania.

0 RGX4 Przetwarzanie tekstéw — poprawne x 2. r+ komputera do tworzenia, edycji, forma-
towania, przechowywania i drukowania dokumentow.

0 RGX4 Arkusze kalkulacyjne — wykorzystanie oprogramowania do przeprowadzania
powtarzalnych rear; v przygotowywania excZwwz Opracowywania prognoz,

SPOIN @61 DQW Z \ NUHVYyZ LUDSRUW Z ILQDQVRZ \ FK

0o RGX4 Bazy danych — tworzenie i wykorzystanie baz danych do organizowania duz r«
zasobow danych, UmoZaz LDjaLF VIVENLLOW \ GRVWES GR QLFK

0 RGX4 Grafika » woneZuuvno | prezentacyjna — xziew technik graficznych,
oferowanych przez komputery, jako efektywnego Suwrsno komunikacji, szeroko
wykorzystywanego w biznesie i hauczaniu.

0 RGX4 Usaugi w sieciach informatycznych i komunikacyjnych —x 2 ruw 0goélno-
§: bwz wm  Sieci komputerowej do pozyskiwania informacji i szybkiego komu-
nikowania sie z innymi Uz wrz owor L kOmputeréw.

Wszystkie egzaminy powinny e\« przeprowadzone przez upowaZqwo: rx €gzaminatorow
ECDL. Egzaminy nie » xv; g e\« zdawane w tym samym miejscu, a nawet w tym
samym kraju. Rezultaty egzaminéw odnotowywane sg w Europejskiej Karcie
Umiejew r -« Komputerowych (EKUK) kandydata.

Po zdaniu wszystkich egzamindw w okresie nie dix zvi » o2 3 lata kandydat uzyskuje bez-
WHUP LQRZ R Z D io\ EUI’OpEjSki Certyfikat UmlejQVQ RSFL Komputerowych.
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@ ECDL

o rexa — Podstawy technik informatycznych i komunika-

CyjnyCh -0G NDQG\ GDW Z \P DIJDQD MVWZ LHG] D QD WP DWJ4& Z Q\ FK ]DaRZHﬁvth-
nologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT) na poziomie podstawowym oraz znajo-
P rSu SRV] F] HJy @\ FK F] QSFLZ FKRG] @F\FK Z VN&DG NRmputera

Kandydawz IQLHQ SRVIDGDU Z LHG] € Z ] DNUHVILH

- SRMZFID KDUGZ DUH F]\QQINyZ NWUH P RJQ zsaQdu QD z\6DMRSE NRP SXWHUD
RUD] SRMZFLD XU a_G]HhSHu\lHu\w\FK

- SRMZFID VRIVEDUH Z WP UyZQLHZGRWF]QFQSRz VIHFKQ\FK DSAQNDFM RUD] RS uO-
gramowania systemoéw operacyjnych.

- SIHFLNRP SXWURZ \FK RUD] Uy ZQ\ FK VSRVREY Z &F1HQW VLE] ,QWHUQHWP

- 3RMIFID 7HFKQIN ,QIRUP DF\M\FK L. RP XQINDF\M\FK &7 &dF1 QLH ] sul\ Nad-
GDP LLLFK SUDNWF] Q\P | DVVRVRZ DQLHP Z FRG]LHQQ\P Z\ FIX

- =DJ DGQLHr']]ZLa_] DQVFK ] EH]SWF] HMvwe Hp LKu Qg surl su\ xZ Fix NrRP s U-
terow.

- =psbcowNz Q) DQVFK ] RFKURQG EH] SLHF] HAVve b xZ\ WRZ DQLD NRP SXVHUD

- =DJDGQWHNSsWz Qi FK 1z L@ DQVFK ] XZ WRZ DQLHP NRP SXWUD

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

6 s U @w 3 RMZF D 1.1.1.1 s R] XP LHQWH SRMZFID vsu @w kDusz a-
re)

1.1.1.2 s R] XP LHQLH SRMZFID
NRP SXWURVRELVW 5 R]UyZQLDQLH
komputera typu: desktop, laptop
QRWERRN sy HQRéQ\ NRP SXWU
osobisty - tablet PC — z punktu wi-

G]HQW WSRZ HJR XZ\ WRZ QIND

1.1.1.3 L,GHQW IINDFM SRZ VIHFKQLH z \ vugs U-
MIF\ FK s U HQRéQ\ FK XU g6 HAFy1U0-
wych: osobistego asystenta cyfro-
wego(PDA), telefonu komérkowego,
s U] HQRéQHJ R XU GGl HQID WM IRQLF Z-
QHJR &JF] QFHJIR Z VRELH NLND |><Qk-
cji - smartphone’u, odtwarzacza mul-
WP HGID@®HIR RUD] ] QDMP Réﬂ LF K

podstawowych cech.

1.1.1.4 = QDMP r Si Ja& Z Q\FK F]QéFLNRP s U-
tera: procesora (CPU), typow pa-
P LQFL W DUGHJR G\VNX SRZ V]HFKQLH
XZ\ZDQ\FK X U] QG]HﬁZHwéFm LZ\j‘

éFLD

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona5z 51



@ ECDL

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

1.1.1.5 Identyfikacja powszechnie stosowa-
Q\FK SRUW Z Z HNéFLD zZ\ NéFLD 8 6 %

VHU M\FK U Z QROGIJA FK SRUX VvLE-

ciowego, FireWire

1.1.2.. \comrSs 1.1.21 -qomr rS6 QuiNnw L FK F]\ QQINy Z

komputera NW UH zZ Sa z Dr\a_QDZ\GDMgRéu NnrR M-
SXWUD V]\ENRSHE SUDF\ SURFHVRUD
zmarSu soe L@FLRSHUDF\ MQHM ND UWD
JUDIF] QD SURFHVRULSDP L 1 Su
SUDFXMIF\ FK M GQRF] HéQLH s URJ ud-
mow.

1.1.2.2 Posiadanie z w G1V ZVI\VE nRr Su
Fl vawaz Réu RSHUDF\MD SURFHVO-
ra mierzona jest w megahertzach
(MHZz) lub gigahertzach (GHz)

3DP Qi LM 1.1.3.1 -comr rSu srRMCFID sop € NrP s U-
7 tiavr S tera — RAM (random — access me-
mory), ROM (read — only memory)
RUD] P R Zaz Réu UR] UyzQLDQLD W F K

S R Mg

113 -HGQRVWLVWVRZ DQH GR RNUHéCHQLD

ZIHWNRSFLSDP L@QFLNRP SXWUD ELW

byte, KB,MB,GB, TB.

1.1.3.3 s U 6] HQ WD vaxZQFH GR SU HFKRZ Y-
ZDQW GDQ\FK Z HZ QW] Q\ w DUG\
G\VN ]HZ QW] Q\ w DUG\ G\VN Qa-
s@€c VIHFIRZ\ &' ' 9' sDP LQu wsx

I®VK SHQGULYH NDUW SDP LQFL

przechowywanie plikow online.

8 U g6l HQID 1.1.4.1 CGHQW IINDFM QLHNW U\ FK xu]QG]Hﬁ
ZHNS’FLD Z\NS’FLD ZHV\SFLD P\ V] N@®Z IDWUD WDFNED®@
(manipulator kulkowy), skaner, panel
dotykowy, stylu (rysik), joystick, ka-
mera internetowa, kamera cyfrowa,
mikrofon.

1.1.42 -qome RSt Quinw 0 FK x U QG]HﬁZ\j-
SFIb HNUDQ\ P RQWRU GUXNDUNL J 40-

SQINL V& FKDZ NL
1.1.4.3 s U 9G] HQI VSH&QL MJFH MGQRF] €=
Sow IxXQNFM z HMFWLD Lz \ MSFLD HNUA-

ny dotykowe.

1.2. Oprogramowa- 3 RMZF LD 1.2.1.1 srixe wow srR¥FD VRIVE DUH RS UO-
nie gramowanie)

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona 6 z 51



@ ECDL

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

1.2.1.2 -qomer rRSu c]®DQWD vVivwpe x RS E-
UDF\MHJR Z UD] ] SRGDQLHP sSU \ N~

dow niektorych z nich.

1213 ,GHQW IINDFM L] QDMP Réu G] LD 4 QLD
niektorych rodzajéw oprogramowa-
Nip xZ\ wRrRz HIR HGIWUW WNVWK DI-
kusze kalkulacyjne, bazy danych,
programy do prezentacji, poczta
HAHNWRQLF] QD SU HJ ca_GDuNLLQVHuQe-

WZH HG\WW ]G6Mi Ju NRP sxwuO-

we.

1.2.1.4 s yZown sre €G]\ vivwp DP LRsSE-
UDF\M\P LLRSURJUDP RZ DQLHP x2 t-

kowym.

1215 = QDMP Réu QHNW U FK UR] Z LQ] Dﬁ
1z I@NV]I DMJF\ FK NRP IRUWS UDF\ ]
komputerem: RSURJUDP RZ DQIH val-
ZQFH GR UR] SR] QDZ DQLD P RZ\
oprogramowanie do czytania tekstu
] HNUDQX RSURJUDP RZ DQLH vaxza_FH
GR SR2Z LQNV] DQLD QDSLYDQHJR QD
ekranie tekstu, klawiatura ekranowa.

1.3.Sieci kompute— 1.3.1. Typy sieci 1.3.1.1 -oowr rSu SRM2iI VLHFL®RND@H
rowe komputerowych (LAN), bezprzewodowe sieci lokalne
: /I $1 VIHFLUR] HJ &H : $1

1.3.1.2 Rozumienie termindéw klient i serwer.

1.3.1.3 5 RIxP HQW SRMEFID ,QWHUQHWRUD]
POcoQH NiNX sSU\NDGyZz MJR xZY-
cia.

1.3.1.4 s R] XP LHQLH SRMZi LQWDQHW H[ WDQHW

1.3.2. Transfer da- 1.3.2.1 srixe wow SRMZi SRELWHUDQLH Lz Y-

nych VI & QIH GDQ\FK GR VIHFLNRP sxwi uO-

wych.

1.3.2.2 s R] XP LHQLH SRMZFLD V]\ENRéU wD Q S-
iHux =obmp RSu VSRvaUjEQODO'
P LDUX ELW QD VHNXQGE ESV NLRELW

QD VHNXQGE NESV P HIDELW QD

sekunde (mbps).
1323 = QDMP Réu UyZQ\FK X VaxJ SRéQF] Hﬁ

Z Internetem: &GF1 H G] HUZDZ IRQH

&F]H VIHURNRSDVP RZ H

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona7 z 51



KATEGORIA

1.4. Techniki Infor-
matyczne i Komuni-
NDF\ MH z 2\ Fix FO-

dziennym

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY  NR

1.3.24

1.3.25

S bwhoinwroi- 1.4.1.1

Ki- xvaxsLz viHEWLFK

1.4.1.2

1.4.1.3

1414

1.4.2. Komunikacja 1.4.2..

1422

1.4.2.3

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

= QDMP Réu UyZQ\FK VSRVREYyY Z éq
FIHQWL VIE] .Qw wontem: linie telefo-
QLF] QH WM IRQ\ NRP yUNRZ H SRéq
czenie kablowe, bezprzewodowe,
satelitarne.

= qomp RSi Quinw U FK FHEK FKD b K-
terystycznych s@r1o vi nurnrsDve O-
ZHIJR &JF]H VW& GRVWZS ] RsadwWg
]DmZQQRG F1 DVX V]\ENRéL’l adF] D
ryzyko nieautoryzowo qrs r crvves x

5 R]XP LHQIH SRMZFID 7 HFKQINL,QIRI-

matyczne i Komunikacyjne (ICT).

= QDMP Réu Uy ZQ\ FK XV&XJ LQW UQHwWO-
Z\FK SU HGVLEE iorstwo elektronicz-
ne(e-FRPP HUFH EDQNRZ RSu ot K-
troniczna (e-banking), elektroniczna
administracja (e-government).

5 R] XP LHQLH SRMZFLD H-Iearning

] GD®@QH QDXF] DQLH = QDMP Réu FHFK
takiej nauki: elastyczne godziny na-
uki, elastyczne miejsce nauki, do-
VV\QSQRéu P DWUD& Z G\ GDNWF] Q\ FK

RV] F] QGQRéu NRV] W Z QDXNL

5 R] XP LHQLH SRAQFLD W HSUDFD = Qa-
MR P Réu ]DHWWIR VSRVREX SUDF\
zredukowane koszty dojazdéw do

P IHWFD SUDF\ XE LFK ] XSH&Q\ EUDN

z LQNV] D P RZO.Z Réu VNRQFHQWRZ DQLD
vi€ oo wcNym zadaniu, elastyczne
plany pracy, zredukowane wymaga-
nia w stosunku do pracodawcy, do-
W F] QFH RGSRZ LHGQLHJR JRWDQY O-
wania miejsca pracy pracownika.

= QDMP Réu QWHNW WFK Z DG WHJIJR WSX
S UDF\ EUDN NRQW NW ] O(GiP L=

Z VSya8S UDFRZ QINDP L P QUHW]\ QDFLVN

na ue LHr\QvQRéu SUDF\ Z ] HVSR®™

5 R] XP LHQIH SRMZFID SRF] W HoiNwO-

niczna (e-mail).

5 R] XP LHQLH SRMZFID NRP XQINDFM

natychmiastowa (IM).

5 R]XP LHQLH SRMZFLD W OIIRQLD QWA I-

netowa (VolP).

Strona 8 z 51



KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

@ ECDL

ZADANIA

1.4.2.4 Rozumieniesw@m DNWK D Q] DF M

6 srRaF] QRSFL

1.4.4.Zagadnienia
ochrony zdrowia

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

GRNXP HQW 556 V&XZJFHIR GR sUE-

JHQWFMQDJ4& Z NyZ Z IDGRP RSFL

5 R]XP LHQWH SRMZFID sDP L@ww LN-

ternetowy (web log, blog).

5 R]XP LHQLH SRMZFID LQWUQHVWRZ D

SXEQNDFMW GZZ LGNRZ D SRGFDVW

Rozumienie koncepcji wirtualnej
LVV\QLHV\QFHMZ VIHFL VSRA&HF] QRéFL

\ Uy ZQLDQLH M MSU \ N&DGy Z VWRQ\
IQWHUQHWZ H JUXS VSR&HF] Q\ FK IRUD
internetowe, chat roomy, gry kompu-
terowe on-line

-qowp RSu wy Zo\FK IRUP X GRVVEP-
niania w sieci z o vo\ £k ]DVREy Z
SDP LEWQINLIQW UQHWR Z H —blogi, pOd-
casty —sxeanormw 62z €NRZ H 1RVOD-
grafie, klipy muzyczne i videoklipy.

-opwP RS: WWRWHIR 1QDF] How srO-
VGF LD Sironyz RVvWwRZorSFLZz nrRowK-
WFK ]H VSRéHF]QRéFLQz LUK D @@ §
utrzymanie w tajemnisy z ovo Fk
GDQ\FK RVRERZ \ FK UR]VEGQH RJ ua-
niczenie osobistych informacji, ktére
VIE XGRVWZS QD 1QQ\ P $z werr rSu
LZXGRVVQSQLRQH IQIRUP DFMW vg s U-
EQF] QIH GRVWZSQH GDGINR IGGFD
RVWRZQRSU z NRQWNWEFK ] Q] Qa-
jomymi.

5 R]XP LHQLH SRMZFLD HUIRQRP LD

SUR] XP LHQWH IDNW Z RSz HwHQW mvw
bardzo istotnym czynnikiem, ktory
ZS4zD QD KUWQE SUDF\ | NRP sxwe-
UHP D ]Z V] F]D MJR QDV\QZQQLH L
XNLHUXQNRZ DQIH RWD] xZ\ z pQui Sz @-

WD V] WKF] QHJ R

Zrozumieom IDNW LZSU\ SUDE\ |
komputerem na zachowanie prawi-
G&RZ HMV\ O HV‘NLFLDé\DZSé\ZDXVV\a‘

wienie komputera, biurka i fotela.

Strona9 z 51



@ ECDL

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

1444 -b5)qomp wou VI ] WFKQWDP L
NW UH ] P QLH W] DAQXFLQZOZ RSu suwF
z komputerem: regularne wstawanie
RG NRP SXWUD LiZ LF]HQL UR] FLdy A~
MJFH Z \NRQ\Z DQMW 0z LF]Hr’]P D NG
cych na celu relaks oczu.

1.4.5. Zagadnienia 1451 -oomp rSu uy Zo\FK VSRVREyYZ UHFY-

RFKURQ\ SURGRZ VND NGQJ X XWa]DFM VN®DGQINyz NRP sU-

naturalnego Wwiu NDUwIGZy Z GR GUXNDUNLRUD]
papieru do drukarki.

1452 = QDMP Réu Uy ZQ\ FK VSRVREY Z
RV] F] QG] DQL HQHU LLHONWA F] QHM
ustawianie wygaszaczy ekranu, hi-
bernowanie komputera oraz jego

Z\a&gF] DQH
1.5. Zagadnienia 7rR2ZvoP rRSu 1511 -wixp How IDNWK Zsla pOtI’ZGb
EHlswFIHAvw b L AUtOl’yzaCja EH]sWHFIHAVW D Z WDNFIH RJIRZ DO
OChrony danych VI€ GR NRP SXWUD QLH] EQGQH M VW
XZ\VFH QD] Z\ X2\ WRZ QIND ,© LK a-
Vv

15.1.2 -qowr rSi GREU FK suDNWN RGQO-
V] @F\ FK VI@ GR SRVIDGDQHJR KDV
GRVWZS X GR NRP SXWUD QLH XGRVVP-
QWQW JR F]Qvw P QD RGsO-
Wikcow caxsr8u kovad Resrz HeQw

kombinacija liter i liczb.

1.5.2. Bezpieczen 1.5.2.1 Zrozumienie znaczenia tworzenia, w
stwodanych WP QD QRSQINDFK JHZ Q€@wj Q\ FK
zapasowych kopii plikbw.

1.5.2.2 sryxe mow SRMZFID ] DsRUD RJQLO-
wa (firewall).

1.5.2.3 -qomp RSt VSRVREyZ RFKURQ\ SU HG
NUDG]LHZQGDQ\FK XZ\Z DQWH QD] Z \
XZ\ WRZ QIND LKDV4& ]DP \ NDQLH
NRP SXWUD LVSU €W su\ X2\ FLX QQNL

EH]SWHF] HNvw D

1.5.3. Wirusy kompu- 1.5.3.1 -come rSu SRMZFID Z LUXV NRP sXwe-
terowe rowy.

1.5.3.2 -qoowr RSt VSRVREYy Z ,Wjakiewirus

P RZH GRVW i VI GR Vi VWP X NRP s U-

tera.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

1533 = QDMP Réu VSRVREYyZ ]DEH]SLWHF] €-
nia przed wirusami komputerowymi,
zZ WP NRQLHF]QRéFLUHJXGDUQHJR

uaktualniania oprogramowania an-

tywirusowego.
1.6. Zagadnienia 1.6.1.Prawa autorskie 1.6.1.1 s R] XP LHQWH SRMZFID subz D Dxwl-
prawne skie.

1612 = QDMP Réu VSRVREyZ UR]SR]QDZz a-
nia oprogramowania licencjonowa-
nego: poprzez sprawdzanie nazwy
(ID) produktu, jego rejestracji oraz
SRSU H] zJdG z QFHQFMZ RS URJ UA-
mowania.

1.6.1.3 sr;xp wow S R MZF LD o;encjadla

xZ\WRZ QIND NRNFRZ HIR (817 $

1.6.1.4 s ryxe mow SRMZU VKDUHZ DUH IUHE-
ware (darmowe z ograniczeniami lub
darmowe rozpowszechnianie opro-
gramowania do wyprébowania przez
Xz\V‘NRZQLNyZ RUD] RSHQ VRXUFH

(otwarte oprogramowanie).

1.6.2. Ochrona da- 1.6.2.1 GHQWIINDFMW™ J& Z Q\FK FHG z Xxvwi-

nyCh ZRGDZ VW D P DMFHIR QD FHX
RFKURQE GDQ\FK RFKURQD supz RvO-
E\ NW UHMGDQH GRWF] 8 Z VND] DQLH

RERZ L@ NyZ NRQWRG{UD GDQ\ FK

1.6.2.2 - QDMP rSu swz su\vax s xvgry Fk W
naszym kraju osobie, ktérej dane
GRWF] Q.

1623 = QDMP Réu RERZ LQ] Ny Z QDéRzRQ\FK
na kontrolera danych w Polsce.
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@ ECDL

0 RGX & — 38 Z\ WRZ DQLH NRP SXWUD z\P DIJD RG NDQG\GDW | QDMP RéFL

REVA&JLNRP SXWUD RVRELVWIJIR

. DQG\GDWZ IQIHQ Z \ND] Di VI Z LHG] LXP HMPWQRSFLDP LZ ] DNUHVLH

korzystaniazgayz Q\FK HOHP HQW Z V\ VWP X RSHUDF\MHJR Z WP XP mr\QVQRéFL
XVW QL QDM DZQHW]\FK SDUDP HWyZ NRQILXUDF\M\FK RUD] VNRU \VWQLD |
funkcji pomocy,

VSUDZ QHJR X2\ Z DQID IXQNFM SXG LK RUD] VNXWF] QHJR SRUXV] DQLD viIg z $uo-
dowisku graficznym,

podstawowych kOQFHSFML ]DU 6] DQLD SANDP L Z WP RUIDQLUDFM SQNy Z Lirl-
GHUW Z Z VSRVYE NWU F]\QLM 4W IHW]\P LGR ]LGHQWIINRZ DQLD LRGQDOI] LE-
nia,

X2\ Z DQL RSURJUDP RZ DQLD XZ\ WRZ HIR P DMJFHIR QD FHOX NRP SUHVMZ LGHNRM-=
SUHVMZ saNy z RUD] xZ\Z DQLD RSURJUDP RZ DQLD Dwairusowego,

X2\ Z DQLD SURVW IR HG\VRUD WINVW RUD] GUXNRZ DQLD NRU\VWMF ] IXQNFM V\ S-

temu operacyjnego.

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

2.1. System Ope- 2.1.1. Pierwsze kro- 2.1.1.1 . &F] HQLH NRP SXWUD LEH] SIHF Z=-
racyjny ki QH ] D®RJIRZ DQLH VL su\ x 2\ F X

QD] z\ XZ\WRZ QIND LKDV&D

2.1.1.2 Restartowanie komputera przy
x Zyciu odpowiedniej procedury.

2.1.1.3 Zamykanie aplikacji w przypadku
zawieszenia pracy programu.

21.1.4 . \4dF] DQLH NRP SXWHUD S U\ ny-
ciu odpowiedniej procedury.

2115 8 Z\z DQLH GRVV\QSQ\ FK IXQNFM
Pomoc.

2.1.2. Ustawienia 2.1.2.1 . &G z SRGVWZ RZ H LQIRUP DF M
GRW F] a_FH VI VWP X NRP S X W UD
nazwa systemu operacyjnego i
numer wersji, zainstalowana pa-
P i 580

2.1.2.2 Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i
FIDVX XVWZ LHQLID J a’RéQRéCi, OpCji
2182 HwoQwb xvwz How NRO-
UWZ WD UR]G]LHG] RéFLHNuanu,
wygaszacza ekranu).
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

21.2.3 s vwz IDQW L] P LDQD MZ]\ ND N~
wiatury.

2.1.2.4 Instalowanie i deinstalowanie
programow.

2.1.25 s ZFtH vNuyw N®Z WIRZ HIR Z
FHX ] DspP QW sHa1€JO, ak-
tywnego okna.

2.1.3. Praca ziko- 2.1.3.1 ldentyfikacja powszechnie sto-
nami . sowanych INRQ UHS UH] HQW MJF\ FK
pliki, foldery (katalogi), aplikacje,

druno ue QDs €\ NRV]
2.1.3.2 WYybor i przenoszenie ikon.

2.1.3.3 Tworzenie i usuwanie z pulpitu
lub w menu ikony skrotu.

2134 8 Z\FLH INRQ\ Z FHX RW DUFLD Sd'

ku, folderu, aplikaciji.

8 Z\FLH RNLHQ 2.1.4.1 GHowINDFW HOiP HQW z vN&DGO-
Z\VFK RNQD SDVHN WW&Rz \ sa-
VHN P HQX SDVHN QDU €6] LXE
ZVVQZND SDVHN VW QX SDVHN

przewijania.

21.4.2 -7 wow srz LeNVIDQWH Rew a-
rzanie, zmiana rozmiaru, przeno-
szenie, zamykanie okna.

2.1.4.3 s RUXV] DQW VL€ srRP LQc]\ rRw DI-
tymi oknami.

=DU] 6] DQLH 2.2.1. Podstawowe 2.2.1.1 = QDMP r Su VSRVREYyZ RUDQL DFM
pllkaml s R MJF LD QDS @Gy z G\VNyz |Rcder(')W, pII-
kéw w strukturze hierarchiczne;.

2212 = QDMP Réu X U] a_G] Hﬁ NW U P L
srvals x m VLQ VIVWP RSHUDF\ M\
w celu przechowywania plikéw i
folderéw: dysk twardy, dyski sie-
ciowe, pendrive, CD-RW, DVD-
RW.

2213 = QDMP Ré(] M GQRVWN SRP LDUX
objew §ri plikow i folderéw: KB,
MB, GB.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

2214

2.2.1.5

2.2.2. Pliki i foldery 2.2.2.1 .

2.2.2.2

2.2.2.3

2.2.2.4

2.2.3.Praca z pli- 2.2.3.1
kami.

2.2.3.2

2.2.3.3

2.2.3.4

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

5 R] XP LHQLH NRQLHF] QRéFLUHJ u-
larnego zapisywania danych na
1HZ Q@wZq\ P QRéQLNX

= QDMP r Su ]DO-IWSU]HFKRZ\Za.nia.
plikbw w trybie on-agx ow 1 c0-
vuwgs P RZaz RSu z vsy ] LHOIQLD

plik6w.

\ Sz IHWHQLH RNQD | LQIRUP DFMR
QD] Z H LZ IHOWRSFLIRGHUX RUD]

MiJR SR&RZHQILX QD G\ VNX

3RZ I@NV]DQLH ]Z LWQLH Z LGRNX

Nas@cyz IR®HU Z

3 RUXV] DQLH VI@ SR GU HZ LH IR@ E-
Uz SU HMSFIH GR SANX XE IRG E-

ru).

Tworzenie folderu i kolejnego
pod-folderu.

Identyfikacja popularnych typéw
pliku: pliki edytorow tekstu, pliki
arkuszy kalkulacyjnych, pliki baz
danych, pliki prezentaciji, pliki
prZGQRéQ\ FK GRNXP HQW Z SaNL
obrazow, pliki ¢ 2z @NRZ H LILP \
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 atrybutéw pliku: tylko do
OdC] VW XE ] P RZaz RéFLa_HG\ FM

Sortowanie plikbw w sposéb ro-
VQAF\ P DAMIF\ Z HGaXJ QD] Z\
rozmiaru, typu, daty modyfikacji
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KATEGORIA

2.3. Programy na-

U @1 LRZ H

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

2.2.4.2

2.2.4.3

2.2.5. Usuwanie, 2251

odzyskiwanie

2.2.6. Szukanie

2.2.5.2

2.2.5.3
2.26.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2.2.6.4

2.2.6.5 .

2.3.1. Kompresja 2311

plikdw

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Rozumienie zasad dobrych prak-
WNRGQRV] gF\ FK VL@ GR @D] HW-
QLFW D SQNy Z LIRGHUy Z x2\z a-
nie odpowiednio dobranych nazw
pomocnych w odnalezieniu i or-
ganizacji zbioru plikéw i folderow.

Zmiana nazw plikow, folderow.

Zaznaczanie plikow, folderow
pojedynczo lub grupami w spo-
VYE FLQJ 4 XE GRZ R®LH z \ Eva-

nych z zaznaczonej listy.

Kopiowanie plikow, folderéw po-

P LQG]\ IRGHUDP LLG\VNDP L

Przenoszenie plikow, folderéw

POr €61\ IRGHUDP LLG\VNDP L

Usuwanie plikéw, folderéw do
kosza.

Odzyskiwanie plikow, folderéw z
kosza.

8 VXZ DQLH ] DZ DUMRSFLNRV] D

8 Z\FLH QDU €c1 1 = QDM;iWCQlU
lokalizacji plikow, folderéw.

6 ] XNDQLH SaNy z sU\ XZ\ FIX LFK
QD] z\ ®XE MMF] @SFLXE FK ] A~

wartosr .

Szukanie pliky z su\ xZ\FIX GDW
ich ostatniej modyfikaciji, daty ich
utworzenia lub ich rozmiaru.

6 ] XNDQLH SQNy Zz S U]\ XZ\ FLx z Le-
loznacznikéw: typu pliku, pierw-
szej litery lub nazwy pliku.

v $z IHWHQLH QVW RVW W LR ny-

wanych plikbéw.

5 R] XP LHQLH SRI\QFLD NRP S UHVND

plikbw.
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KATEGORIA

2.4. Drukowanie

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY NR
2.3.1.2
2.3.1.3

2.3.2. Programy 2.3.2.1

antywirusowe
2.3.2.2
2.2.3.2

2.4.1. Opcje dru- 24.1.1

karki
2.4.1.2

2.4.2. Wykonywanie 2.4.2.1

F1\ QQRS,FL G ux NO-

wanie
2.4.2.2 .
2.4.2.3

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Kompresowanie plikow w okre-
émQ\P IRGHU H QD RNUHéCRQ\P

dysku.

Dekompresowanie pliku skom-
SUHVRZ DQHJR GR RNUHé(RQHJ R

IRGHUX QD RNUHSmQ\P G\ VNX

5 R XP LHQWH SRMZFILD z xv NnrRIM-
SXWURZ \ RUD] ] QDMP Réu vsrvO-
bow przenikania wiruséw do sys-
temu komputerowego.

8 Z\Z DQWH RSURJUDP RZ DQLD DQ\I\y‘
wirusowego w celu przeszukania
RNUHéCRQ\FK G\ VNy Z |Rosel’éW,
pllkéWpOdkayHP REHFQRéFLZi'
rusow.

0 RZO_Z Ré(] XG]LHHQLW zZ\ l\DéQLHQLD
dlaczego oprogramowanie anty-
WIFUVRZ H P XVLE\ & UHJ X @ UQ LH

aktualizowane.

=P IDQD GUXNDUNLGRP \ S@HMQD
ASFIH GUXNDUHN | DIQVW R Z DQ\ FK

w systemie.

Instalacja nowej drukarki na
komputerze.

Drukowanie dokumentu w pro-
gramie edytora tekstu.

\ éZ IHWDQLH LQIRUP DFMR SRVV\Q
pie drukowania w programie (ko-
lejka drukowania).

Wstrzymanie, wznowienie, usu-
wanie zadania drukowania przy
xZ\FIX SURJUDP X | DU el DMIFHI R

drukowaniem.
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@ ECDL

o rRexa — Przetwarzanie tekstdw wymaga od kandydata zademonstro-

Z DQLD

XP LHI\QV‘QRSFL x 2\ z DQLD SURJUDP X GR HG\FM WNVW Z SRVWFLQVvWw Z F]\ crNU-

mentow.

. DQG\GDWZ IQLHQ Z \ ND] D VI@ Z LHG] & Z ] DNUHVLH

SUDF\ ] GRNXP HQWP LL]DSLV\Z DQLD LFK Z SRVV‘DFLUyZQ\FK IRUP DW Z SQNy Z
wyboru odpowiednich opcji, takich jak funkcja POomoc z rroc 1z €nviHow
V]\ENRéFLLHIHNV\YZ QRéFLSUDF\

tworzenia i edycji niewielkich dokumentéw, gotowych do rozpowszechniania,
]DVWVRZ DQLD Uy ZQ\FK IRUP DW Z Z FHOX XGRVNRQDMQLD GRNXP HQW Z SU HG LFK
UR] SRZ V] HFKQLHQLHP M N Uy Z QLHZVVRVRZ DQLD GREU FK SUDNW N RGQRV] a_F\ F K
VLQGR Z\ERUX RGSRZ IHGQLFK RSFMIRUP DWZ DQLD

wstawiania do dokumentow tabel, obrazow i rysunkéw,

SU\JRW2Z\ZDQID GRNXP HQW Z SU HG GRNRQDQIHP Z \V\&NLVHUW MHM

VWVRZ DQID RSFMXVwz HN VWRQ\ RUD] GRNRQ\Z DQLD VSUDZ G] HQLD LSRSUDZ \

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,

NDF M

kumentami ]DNRr’]F]HQLH SUDF\ ] QP 2 w Le-
ranie, zamykanie dokumentow.

3.1.1.2 Tworzenie nowego dokumentu w
RSDUFIX R GRP \éCQ\ VI DE®RQ XE

QQ\ 1] GRVV\QSQ\FK P HP R ID[
lista spraw.

3.1.1.3 Zapisywanie dokumentu w okre-
émQ\P P LHWFX QD G\ VNX :DSi'
V\Z DQLH GRNXP HQW SRG LQQq

Qp1z g z RNueémQ\P P LHWFX QD

dysku.

3.1.1.4 Zapisywanie dokumentu jako pli-
ku innego typu: tekstowego, RTF,
VIDERQX LQQHJR ] DmZQegO od
edytora, we WCZGSQ IHW] HMZ HUVM
edytora.

3.1.15 ; RUXV] DQW VL€ srRP LQc]\ rRw DI-
tymi dokumentami.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

=Z LONV] HQH 3.1.2.1

Z\GDMRSFLSUF\

3.1.2.2 .

3.1.2.3

3.1.2.4 .

3.2. Tworzenie do- 3.2.1. Wprowadza- 3.2.1.1
kumentu nie tekstu

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.2. Zaznaczanie, 3.2.2.1 .

edycja

3.2.2.2

3.2.2.3

3.2.2.4

3.2.2.5

3.2.2.6

3.2.2.7

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Ustawienie podstawowych
opcji/preferencji dla aplikacji: na-
12D XZ\ WRZ QIND IRG@GHUGRP \ él'

ny, zapisywanie dokumentow.

VNRU \ VW QLH GRVWZSQ\ FK |><Qk-

cji Pomoc.

3RZ I@NV]HQLH Z \ Sz Hwp Qw 6 O-

kumentu.

\$2 IHWHQLH XNU Z DQLH s askow
QDU €G] IRZ\FK 2 GW DU DQLH
minie DA RZ DQLH Z VV\a_ZNL

Zamiana por €61\ wnEDP LZ Y-

Sz IHWD QLD Z LGRNX GRNXP HQW

Wprowadzanie tekstu do doku-
mentu.

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

Sz IHWD QLH XNUW Z DQLH 1Qak(')w
formatowania: spacji, oznar; v n
DNDSLWZz ]QDNyz UQF]QHJR sO-

G] W& zZ\UD]yzZ w E x ® wOrOW.

Zaznaczanie pojedynczych zna-
NyZ V& 2z QQLL DNDSLWZ FD&JR

tekstu.

Edycja tekstu przez wprowadza-
QH XVXZ DQLH ] QDNy zZ V& z Z

LV VQ LH MJF\ P v N SF 1 1pvwRsRrz a-
nie istniejgcego tekstu.

8 Z\ZDQWH SURVWJIR z\Vv] xNnz anla

SRGDQHJR V&R Z D 1I1UD]\

8 Z\Z DQIH SURVW IR | DVWES RZ ania

RNUHS®RQHJR V&RZ D 1UD]\

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

Usuwanie tekstu.
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KATEGORIA

3.3. Formatowanie 3.3.1. Tekst

3.3.2. Akapity

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

NR

3.2.2.8
3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.14
3.3.1.5

3.3.1.6

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.2.4

3.3.2.5 .

3.3.2.6 .

3.3.2.7

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

8 ZVFLH IXQNFM COntj i Ponéw.

Zmiana formatu tekstu: kroju i
WieINRéFLF] FLRQNL

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

émQD

Wstawianie indeksow gornych i
dolnych.

Zmiana koloru czcionki.

=DVWVRZ DQH GXZ\ FK ] QDNy Z

(kapitaliki, wersaliki).

Zastosowanie automatycznego
dzielenia wyrazow.

Tworzenie, zwielokrotnianie aka-
pitow.

Wstawianie i usuwanie znakow

SU  HMBFID GR QRZ HMQQLL

Stosowanie dobrych praktyk w
Z\U Z Q\Z DQLX WHNVW xZ2\FLH z y-
w E x @ wOrow

WzQ\zDQWw z FLu

zamiast spacji.

Wyrdéwnanie tekstu: do lewej, do
prawej, do lewej i prawej (justo-

ZDQW z\SUWGNRZ DQLH

FLQFID DNDSLWWXK GR iz HM GR sud-

Z HM Z FLQFLH SIIHUZ VI HJR Z LHUW] D

VWZ IDQIH XVXZ DQLH LXZ\ FLH

WEX®DWUy Z WEX®D®DWUM®HZ\ SURd'

NRZ\ SUDZ\ GJ]LHVLEW\

Stosowanie dobrych praktyk w
oddzielaniu paragraféw odste
SDP L VWRVRZ DQLH RGVWsyz ] a-

miast klawisza Enter.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
3.3.3. Style
3.4. Obiekty 3.4.1. Tworzenie

tabel

3.4.2. Formatowa-

nie tabeli

ECDL Syllabus v. 5.0

NR

3.3.2.8

3.3.2.9

3.2.10
33.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3
34.1.1
3.4.1.2
3.4.1.3
34.1.4
34.2.1

3.4.2.2

3.4.2.3

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

8 VW Z LDQLH RGVVQSX QDG LSRG
akapitem. Wstawienie poje-
dynczego, 1,5 liniowego, o po-
GZ yMHMAQL RGVWES X z HZ Q3w

akapitow.

Zastosowanie znakow wypunk-
towania, numerowania dla prostej
QVW | MIGQ\P SR]LRP HP ]DJ aQ
ELHQLD =P LDQD SRP LQG]\ UyZ
nymi standardowymi znakami
wypunktowania, numerowania w

S UR VW MQSF H

Zastosowanie obramowania wo-
Ny &DND S LW FIHQLRZ DQLD NR @R UX WD

dla akapitu.

Zavwvrz DQLH WWHMFHIR VW X

czcionki do wybranego tekstu.

=DVVWRVRZ DQLH WWVWQIHMFHIR VW X
DNDSLWK GR MGQHJR XE Z LENV] HM

liczby akapitéw.

=DVWVRZ DQLH QDU €G] LD KOpIUj
format

Tworzenie tabeli gotowej do
wprowadzenia danych.

Wstawianie, edycja danych w
tabeli

Zaznaczanie wierszy, kolumn,

koe yUHN FD&HMWEHQ

Wstawianie, usuwanie wierszy i
kolumn.

=P LDQD V] HURNRSFLNchmniwy-

VRNRSFLZ LHUV] \

=P LDQD V] HURNRSFLREWDP Rz @NIA
komorki tabeli, stylu i koloru linii
obramowania.

Wprowadzenie cieniowa-

QD NRRUX WD G@®D NRP yUHN WEHOQ

Strona20z 51



KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

3.4.3. Obiekty gra- 3.4.3.1
ficzne

3.4.3.2
3.4.3.3

3.4.3.4

3.5. Koresponden- 3.5.1. Przygotowa- 3.5.1.1
cja seryjna nie

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.2. Wydruki 3.5.2.1

3.5.2.2

3.6. Przygotowanie 3.6.1. Ustawienia 3.6.1.1

wydrukéw

3.6.1.2

3.6.1.3

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wstawienie obiektu (obraz, rysu-
nek, graino z Vv NuHV GR RNUH SO-
nego miejsca w dokumencie.

Zaznaczanie obiektu.

Kopiowanie, przenoszenie obiek-
W zZ HZ QW] GRNXP HQW xE s O-

P LEGI\ RVE DUW P L ¢ R nUMEeNntami.

=P IDQD UR] P DUX XVXQLEFLH

obiektu.

Otwarcie, przygotowanie doku-
P HQW MONR J& Z QHJR GRNXP w Ntu

korespondencji seryjnej.

Zaznaczenie listy adresowej
Z’UyGa’D GDQ\ FK NRUHVSRQGHQFM
VHU MHM Uy Z QLHZ LQQHJ R W SX QLZ

dokument tekstowy.

Wstawienw GDQ\FK Z J&zZ Q\P
dokumencie korespondenciji se-
ryjnej (list, etykiety adresowe).

agF] HQLH QVW DGUHVRZ HM] d'stem,

HWNLHWY DGUHVRZ @ WNLQRZ \ SaN

lub wydruk.

Drukowanie dokumentéw w kore-
spondenciji seryjnej: listow, ety-
kiet.

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

=P IDQD P DU IQHVy Z FD&JIR GO-

kumentu: gérnych, dolnych, le-
wych, prawych.

Stosowanie dobrych praktyk w
dodawaniu stron: wstawianie
OpCji 3 RG] LDAWINVW QD VWRQ\
(page break) jor wvwxZiz pow
klawisza Enter.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY  NR

3.6.1.4

3.6.1.5

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

Wstawianie, usuwanie funkcji
3 RG] IDAWINVW QD VWRQ\ do do-

kumentu

Dodawanie, edytowanie tekstu z

XxZ\ FIHP VWSHN LQDJ & Z Ny Z

Dodawanie pol tekstowych w na-
J4 Z NDFK VWSNDFK GDW QxP €-

ru strony, nazwy pliku.

Wstawianie do dokumentu auto-
matycznego numerowania stron.

6 SUDZ G] DQLH EaQGy z z grNU-
mencie i ich popwz o €c\ & uwD-
graficzne, powtorki wyrazow.

RGDZ DQLH Vdy Z GR V&R Z QIND
xZ\INRZ QIND sSU\ XZVFLX RSEM

sprawdzania pisowni.
3 RGJ ﬁG Z A\ GUXNX GRNXP HQW

Drukowanie dokumentu na zain-
VW ®RZ DQHMGUXNDUFH SU\ XZ\ F LX
opcji wydruku cuxnxmroa crnU-
ment, niektore strony, liczba ko-

pii.
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@ ECDL

o roxa — Arkusze kalkulacyjne wymaga od kandydata zrozumienia
koncepcji arkuv1\ NDONX®F\ M\FK RUD] ] DGHP RQVWRZ DQLD ]GRCQRéFLGR xZ\z DQLD
arkuszy kaIkUCDF\I\Q\FK Z FHX RVLAJQLEFID 1 DP LHU RQHJ R FHA.

. DQG\GDWZ IQIHQ Z \ ND] Du VLE xP u-n\Q\rQRéFLq

SUDF\ ] DUNXV] DP LNDNX®F\M\P LL]DSLWLV\Z DQLD LFK Z UyZQ\FK IRUP DW FK Sd"
koéw,

xZ\z DQLD GRVVWZSQ\FK RSFM WNLFK MN IXQNFM Pomoc w celu udoskonalania
MDNRéFLLHIHNV\YZ QRéFLSUDF\

Wprowadzaniadanych do komy UHN RUD] SRVaXJ Lz DQLD VI@ GREU P LSUDNWNDP L
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 mawr ow FIQ\FK LRJLF] Q\FK UHI XasU\ X2\ FIX VWQGDUGRZ \ FK
IXQNFM GRW F] a_F\FK DUNXV]\ NDONX®F\ M\ FK 3 RVaJLlz DQILD VLQGREU\P LSUDNV\y'
NDP LZ W RU HQLX UHJ XaRUD] UR] SR] QDZ DQLD EéQGQ\FK z DUVRéFLz UHJ X & FK
IRUP DWZ DQLD QF] E L] D2z DUV\RéFLV‘HNVV‘RZ\FK Z VNRURV]\ FLH VNéDGDI\a_F\P VLQ]
kilku arkuszy ),

Z\VERUX W RU HQLD LIRUP DWZ DQLD Z\NUHVYyZ Z FHX SUDZ LG&RZ HJR SU HND] DQLD
informaciji,

SUDZ LG&ARZ HI R XVWZ IHQLD VWRQ\ ] H VNRURV] \ WP RUD] VSUDZ G] HQLD LSRSUDZ \

zawartoépLSU] HG RVWWF] Q\P Z\GUXNRZ DQLHP

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

Cji

s 2rn nsanad- 4.1.1. Praca z arku- 4.1.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji.

szami kalkulacyj- Otwieranie, zamykanie skoroszy-
nyml w2z VNDGDMIF\FK VI€] z LHx bl-
kuszy kalkulacyjnych).

4.1.1.2 Tworzenie nowego skoroszytu
WEGaxJ GRP \ éCQHJ R Z ] RUFD

(szablonu).

4.1.1.3 Zapisywanie skoroszytu na dysku
z RNUHémQHMCRNDO_] DFM = DSLvy‘

Z DQWH VNRUWRV]\W SRG lQQd Qa-

123

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

RNUHécRQ\P UR] V] HU HQP z HI-

v

4.1.1.5 s ruxvipow vi€ srP L€c]\ rRw DI-
tymi skoroszytami.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

4.1.2. Udoskonala- 4.1.2.1

QW MNRSFLLZ \ GD]J-

QRSFLSUDF\

4.1.2.2 .

4.1.2.3

41.2.4 .

4.2. Komorki 4.2.1. Wprowadza- 4.2.1.1
nie, zaznaczanie

42.1.2

4.2.1.3

4214

4.2.2.Edycja, sor- 4.2.2.1
towanie

4.2.2.2

4.2.2.3

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Ustawianie podstawowych
opcji/preferencji w aplikacji: na-
12D XZ\ WRZ QIND GRP \éCQ\ IRI‘
der do operacji zapisywania,
otwierania plikow.

VNRU \ VW QLH GRVWZSQ\ FK |><Qk-

cji Pomoc.

3RZ L@NV]DQLH Z IGRNX Z\EyU

SPOSOE x z Sz LHWD QLD DUNXV] D

\SZ LHWDQIH XNU Z DQLH SDVNy Z
QDU €G]L 2 GW RU HQLH P QP bpd-

]RZDQLIH Z VVQZNL

=UR]XP LHQW IDNWK LZ SRM G\ QF] D
komorka w arkuszu kalkulacyj-

Q\P SRZ LQQD ] DZ LHUDG W R s O-
MG\ QF] d6DQd Qs P L@ Z MGQHM
NRP yUFH QD] Z LVNR Z VVIHGQLHM

komorce).

Stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu list: unikanie pustych
wierszy i kolumn w s & z onwme; €
éFLO_VV\X Z VWZ IDQLH SXVW FK
wierszy w miejscu poprzedzajg
cym podsumowanie wierszy,

XSHZ QUHQLH VL ZH NRP yUNLRb'

UDP RZ XMJFH avw@ Vg SX VW

Wprowadzenie liczby, daty, tek-
stu do komorki.

Zaznaczanie komorki, bloku sg
siednich komaorek, bloku dowol-

Q\FK NRP yUHN FD&HJR DUNXV] D

( G\WRZ DQLH ] DZ DUWMRSFLNRP y UNL
P RG\IINDFM LVWQLHMFHM] Dz Duvd-

SFLNRP y UNL
8 2\ FLH IXQNFMLCOfnij i Ponow.

8 ZVFLH IXQNFM = QDM;i do znale-
zienia okru S« QHM] DZ DUWR SFLNO-
morki/komoérek 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

=DU] 6] DQLH 4.3.1. Wiersze i ko- 4.3.1.1
arkuszami lumny

4.3.1.2

4.3.1.3

43.1.4

4.3.1.5

4.3.2.Arkusze 43.2.1

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

8 ZVFLH IXQNFM =DP whdo Zmiany
102 DWRSFLNRP y UNLNRP y UHN 2

arkuszu.

Sortowanie bloku komérek we-
G&J MHGQHJR NU W ULXP VA SO'
u denx UOVQAF\ P &E P DONGF\ P
dla danych liczbowych lub tek-
stowych.

. RSIRZ DQWH ] Dz DUV\RéFLNRP y UNL
XE ERNX NRP yUHN Z REUQELH M-Id'
nego arkusza, wielu arkuszy jed-
nego skoroszytu lub otwartych
skoroszytow.

$ XWRP DWF]QH Z \SH&QLWQLH NRP é‘
rek danymi na podstawie zawar-

WSFLVAVIHGQLFK NRP y UHN

3 U HQRV]HQLIH ] D2Z bum SFLNRP y -

NL ERNX NRP y UHN z REUQEW DI-

NXV] D SRP L&G]\ DUNXV]DP Lwi d-
QHJR VNRWRV]\w sRrRP LQs]\ vNO-
roszytami.

8 VXZ DQLH ] DZ DUMRSFLNRP y UHN

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

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

Wstawianie, usuwanie wierszy i
kolumn.

=P LDQD V] HIRNRSFLNRXP Q z Y-
SRNRSFLZ LHW]\ R RNUHS®QQ z w -
NRSiU &XE GR RSWP D@HMV] HURNO-

SFLLz \WwrRNOSFL

=DP UIRZHQIH RGP URZHQLH W W a z

wierszy i/lub kolumn.

=DP IDQD SRP LQG]\ DUNXV]DP L
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KATEGORIA

5 HJ X & LIXQk'

cje

OBSZAR WIEDZY  NR

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

4. s naxa ouwt-  4.4.1.1

metyczne

4.4.2. Funkcje

4.4.1.2

44.1.3

44.1.4

4421

4.4.2.2

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

QDGDZ DQILX QD] Z DUNXV]RP ny-
wanie odpowiednich nazw niosg
cych znaczenie w miejsce akcep-

WZ DQLD GRP \éQ\FK QD] z

Kopiowanie, przesuwanie, zmia-
QD QD] Z\ DUNXV]D Z HZ Qa_wu] MHd'

nego skoroszytu.

Stosowanie dobrych praktyk w
TWOU] HOX UHJ X4 NLHURZ DQLH Vi€
RGZ RDQIDP LGR NRP y UHN Z P LHj'

SCEWin\z DQLD QF] E GR UHJ X &

7Z RU HQLH UHJ Xasu \ XZ\FLX Rd‘
z RéDr’] GR NRP yUHN LRSHUDW Uy Z
arytmetycznych (dodawania,
OdEjP RZ DQW P QRZHQW G] LH -
nia).

5 R]SR] QDZ DQLH LZ &DSFLz D LQw I'-
Préewerw srevwz Rz \Fk EQGy 2

1z ) A\ FK ] XxZ\FLHP UHJ X4

#NAME?, #DIV/0!, #REF!.

= QDMP RSi DGUHVR?Z DQLD Z]J@d-
QHJR LEH] Z ]JdBGQHIR pEVRx t-

QHJR SU\ W RU HQLX UHJ X &

8 Z\Z DQWH IXQNFMVXP RZ DQLD
oinF]DQLD éUHGQLHMZ\]QDF]DQLD
minimum i maksimum, zliczania,

IiCZeQLD QLHSXVW FK ] DRNUQJ @ QLD

8 Z\ZDQLH IXQNFM RJILF] QHMU M-
ZHa zZ\EWHUDMIFHMMIGQ ] GZ yFK
P RZaz \FK Z DURSFL ] RSHuUDWI-

rem poréwnawczym =, >, <.

Formatowanie komorek zawiera-
MIF\ FK aQF] E\  Z \ Sz LHWD QLH RNUE-
SRQHMAF] E\ P LHWFE G] HVLGW\ FK
WPIrowae) HQH o E SRP LQLEFLH

VHSDUDWUD J UXS WVLQF\
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

=DZ DUR SFL

4.5.3. Wyréwnanie,
obramowanie ko-

4.6. Wykresy 4.6.1. Tworzenie

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Formatowanie komérek zawiera-
I\QF\FK GDW NRO—IM}RéU’ LVSRVyE
Wyéz IHWD QLD GQL P HVIEF\ LW
formatowanie komoérek zawiera-
I\QF\ FK QF] E\ Z FHX z\ éz LH WH Q LD

symbolu waluty.

Formatowanie komoérek zawiera-
MIF\FK aF]EQ Z FHOX z\ Sz LH WH Q LD

postaci procentowe;.

=P DQD z\JAGX ] Dz DURSFLNO-

. .
MOINL Nuy MLZ LHOWRSu F] FLRQNL

) RUP DWZ DQLH | DZ DUV\RéFLNRP y I'-
ki: styl czcionki pogrubiony, po-
FK\ ®RQ\ NX U\ Z D SRGNUHémQ\

SR GNUH éoony podwéjnle

Zastosowanie koloréw do zawar-
V‘RéFLNRP y UNLLZ \ SH&AQLHQLH WD

komorki.

Kopiowanie formatu komor-
ki/bloku komorek do innej komér-
ki lub bloku komorek.

Zawijanie tekstu w komérce, blo-
ku komorek.

\UW Z QDQLWH ] Dbz DUV\RéFLNRP y UNL
poziome, pionowe. Ustawienie

sR40ZHQD | DZ DURSFLNRP y UNL

agF] HQLH NRP y UHN LZ \ SurGNO-
ZDQWH Wwax z SRadF] RQ\ Fk NO-

morkach.

Zastosowanie obramowania ko-
morki lub bloku komérek: rodzaj,

gl’UERéu LNR®RUQQLL

7Z RU HQLH Z \ NUHVy Z Uy ZQ\ FK
typbw na podstawie danych za-
wartych w arkuszu: wykres ko-
XP QRZ\ Va&SNRz\ aQwrz\ NO-

R Z\
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

4.6.2. Edycja

4.7. Formatowanie 4.7.1. Ustawienia

4.7.2.Sprawdzenie i
drukowanie

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zaznaczenie wykresu.
Zmiana rodzaju wykresu.

Przeniesienie, zmiana rodzaju,
USUQLEFLH z \ NUHVX

Dodawanie, usuwanie, edycja

W Wax Z \ NUHVX

Dodawanie etykiet z danymi do

ZVNUHVX ZDUWRSFLAF]E\ suUrRFHIN-

ty.

=P IDQD NR®UX WD Z \ NUHVX NR @ UX

legendy.

=P IDQD NR®RUy Z NRXP Q Véxp'
kow, linii, wycinkOW nre z z Y-
kresie.

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

=P IDQD Z LHO»IRéFLP DU LQHVY Z
strony: gérnego, dolnego, lewego
i prawego.

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

5 R]P IHV] F]HQIH | DZ burSFLDI-

NXV] D QD RNUHS®RQHMQF] ELH VWRQ

Dodawanie, edycja, usuwanie

WNVW QDJ & Z ND VWSNLDUNXV] D

Wostawianie i usuwanie do na-

1 & z na | stopki numerowania
stron, daty, czasu, nazwy pliku i
arkusza.

Sprawdzanie i poprawa arkusza
SRGZ]JCQGHP UDFKXQNRZ \P L

M1\ N OWYM.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY  NR

4.7.2.2 .

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.2.5

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

4F] DQIH LZ\4&gF] DQLH Z \ Sz e-
tlania/drukowania linii siatki, wy-
éz IHWD QH GUXNRZ DQLH QDJ & W-
kow kolumn i wierszy (adresow
kolumn i wierszy).

Zastosowanie automatycznego
POz wuypQw QDI&y zZ Nyz NRXP QL
wierszy (adreséw kolumn i wier-

V]V QD NDZGHMGUXNRZ DQHMVwO-

nie arkusza.
3 RGJ Q_G Z \ GUXNX DUNXV] D

Drukowanie zaznaczonego bloku
NRP yUHN DUNXV] D FD&HJIR DUNU‘
VID ZVND]DQHJIR Z \NUHVX FDée'
go skoroszytu. Ustalanie liczby
kopii wydruku.
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@ ECDL

o rexa — Bazy danych wymaga od kandydata zrozumienia koncepcji

ED] GDQ\FK RUD] ]DGHP RQVWRZ DQLD ] GRCDRéFLGR x 2\ z Dniabazdanych.

. DQG\GDWZ IQIHQ Z \ ND] Du VL XP u-n\Q\rQRéFLq

- UR] XP LHQLD LVWW ED] GDQ\FK RUD] VSRVREX LFK RUJ] DQL]DFM.LXZ\Z D QLD

- VW RU HQLD SURVWFK ED] GDQ\FK LSRJGIGX LFK ] DZ DURSFLZ Uy ZQ\ FK WA EDFK

- W RU HQLD WEHO RNUHéCDQLD LP RG\IINRZ DQLD Sy OLLFK Z éDéFLZ RéFL Z SURZ DG] a‘
nia i edycji danych w tabeli,

- sortowania i filtrowania tabeli lub formularza, tworzenia, modyfikacji i urucha-
P LDQLD NZ HUHQG\ Z FHX Z \ ELHUD QLD RNUHémQ\ FK LQIRUP DFM] ED]\ GDQ\FK

- 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

5.1. Rozumienie
istoty baz danych

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIED

5.1.1. Kluczowe
pojecia

Y NR

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.1.4

5.1.2. Organizacja 5.1.2.1

baz danych

5.1.2.2

© PTI, 2007

ZADANIA

5 R]XP LHQWH SRMZFID ED]\ Ga-

nych.

5 R] XP LHQLH Uy ZQLF\ SRP LEG]\

GDQE D QIR DFNG

= QDMP Réi] VSRVREX RUIDQL DFM
baz danych w kategoriach tabel,
rekordow i pél.

= QDMP r Su QDMW] €Vw]\ FK REV] A=
UWZ ]DVWVRZ pNsx 2 rh baz da-
nych: systemy rezerwacji w li-
niach lotniczych, dane w admini-
stracji publicznej, dane dla ra-
chunkéw bankowych, dane doty-

F19FH SDFMQW Z V] Swwa

5 R] XP LHQLH IDNW \Z SR G\ QF] D
tabela w bazie danych powinna
ZAz lHWi GDQH RGQRV] JFH VLE
tylko do pojedynczego typu
przedmiotow.

5 R] XP LHQLH IDNW LZNDZGH SR
Z WEHQSRZ IQQR | DZ LHUDG W ONR

jeden element danych.
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KATEGORIA

ECDL Syllabus v. 5.0

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

5.13.1

5.1.3.2

5.1.3.3

5.14.1

5.1.4.2

5.14.3

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

5 R] XP LHQLH IDNW LZ]DZ DUV‘RéU’
SRM® MHVWSRZ La_] DQD ] RGSRZ LHd'
nim typem danych, takim jak:
tekst, liczba, data/czas, tak/nie.

5 R] XP LHQLH IDNW LZSR® SRVLA-
DMy sRz LY DQH ] QP Lz apSFiz O-
SFL WNIH MN UR]P IDUSR® MJR

format, warw Si cre \ S@q

5 R]XP LHQLH SRMZFWLD NoxF] Ja W-

ny (podstawowy).

Rozumienie, czym jest indeks
RUD] VSRVREX z WMNLXxZ FwH tN-
GHNVX ]z L@NV]D V] enr Su GRVVWE

pu do danych.

5 R] XP LHQLH IDNW LZSRGVV\DZ O‘
wym celem tworzenia relacji mie
dzy tabelami w bazie danych jest
minimalizowanie ryzyka duplikacji
danych.

5 R] XP LHQLH IDNW LZUH(DFM) e U-
GRZ DQD MVWSRSU] H] aQF] HQLH
wyszczegolnionego pola z jednej
tabeli z polem w innegj tabeli.

Rozumienie wagi zachowania
inte; UDGQRéFLUHCDFNLSRP €G]\
tabelami.

= QDMP RSu ionw (Zs rofesjonalne
ED]\ GDQ\ FK Va’SURM-INV\RZ DQH L
tworzone przez specjalistow w tej
dziedzinie.

= QDMP Réu 1D NWK LZz SURZ DG] A-
nie danych, utrzymywanie da-
nych i wybieranie informacji z
bazy jest przeprowadzane przez

XxZ\ WRZ QINy Z

= QDMP Ré(]IDNW( LZDGP LQ LV WD WR U
bazy danych zapewnia odpo-
Z IHGQLP XZ\W\IRZ QINRP GRV\I\QS GR

konkretnych danych.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR

5.1.4.4

2 EVaxJ D Dsd- 5.2.1. Praca z ba- 521.1
kacji zami danych

5.2.1.2

5.2.1.3

5.2.1.4 .

5.2.1.5

5.2.2. Typowe za- 5.2.2.1

dania
5.2.2.2
5.2.2.3
5.2.2.4
5.2.2.5
5.3 Tabele 5.3.1. Rekordy 5.3.1.1

5.3.1.2

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

= QDMP Ré(] I D NWK LZ DGP LQLVWDWU
bazy danych jest odpowiedzialny
za odzyskanie bazy danych po

SRz DZQHW] \ FK Ea@ebpFk NRP s U-

tera lub po jego zawieszeniu.

Otwieranie, zamykanie aplikaciji.

Otwieranie, zamykanie bazy da-
nych.

Tworzenie nowej bazy danych i
ZAs v\ Z DQLH M MZ RNUHéCRQ\ P

miejscu na dysku.

8z mvei o, UKrycie zainstalo-
ZDQ\FK QDU €G] L 2 GW RU HQLH
Zminie DAl RZ DQLH Z vvﬂZNL

8 2\ FLH GRVWZS Q\ FK ixonen PO-
mocC.

2 WDUFIH ] DSLVDQLH ]DP NQLQFLH
tabeli, kwerendy, formularza, ra-
portu.

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

Usuwanie tabeli, kwerendy, for-
mularza, raportu.

3U HFKRG] HQLH SRP €G]\ UHNRI-
dami w tabeli, kwerendzie, formu-
larzu.

Sortowanie rekordéw w przygo-
towywanym wydruku tabeli, for-
mularza, kwerend\ z wrvodr

PDHMIF\P SRU G6NX QXP HU FZ=

nym, alfabetycznym.

Dodawanie, usuwanie rekordéw
Z tabeli.

Dodawanie, modyfikacja, usuwa-
nie danych z rekordu.
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KATEGORIA

5.3.2. Projekt

5.4. Wybieranie

informacji zbazy  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

54.1.1

54.1.2

5.4.1.3

54.2.1

5.4.2.2

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

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

=DVWVRZ DQWH xvwz tHN z &0 SF |-
ZRSFLSR® UWR]P IDUSR® IRUP DW

LR SFIRZ \ IRUP DWGDW F] DVX

warw Su ¢ Op \éOQD

7Z RU HQLWH UHJ XA SRSUDZ QRéFL
dla danych typu liczba, da-
ta/czas, waluta

5 R]XP LHQLH QDVWRsvw ] P LDQ\
WSX GDQ\FK RUD] z &0 SFiz RSFL

pola w tabeli.

Ustawienie pola jako klucza
s & WNnego (podstawowego).

Indeksowanie pdl tabeli (bez po-
Wtéu] Hh ] SRZ WU HQLDP L

DOcoz pow sr® Gr LV VQ LH NEF H M

tabeli.

=P LDQD V] HURNRSFLNRXP Q z wA-

beli.

Zastosowanie funkcji wyszukiwa-
QLD RNUHéCRQHJR V&R Z D QF] E\

daty w polach rekordow.

Zastosowanie filtrow w tabeli,
formularzu.

Usuwanie aplikacji filtréw z tabeli,
formularza.

5 R] XP LHQLH IDNW ZNZ HUHQGD

MvwxZ\ z DQD GR Z\GRE\FLD LDQA-

lizy danych.

Tworzenie i nazwanie kwerendy
opartej QD MMGQHMWEHQ S U] \ ny-
F LX RNUHémQ\ FK NWWuUy z z\v] U-

kiwania.
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KATEGORIA

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 5511

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 dwéch tabelach przy
XZ\ F X RNUHéCRQ\ FK NUWWUy z Z y‘

szukiwania.

Dodawanie do kwerendy kryte-
riow wybierania rekordow z wy-
korzystaniem operatorow arytme-
tycznych: = (rowny), <> (rozny

olZ P QW] olZ P QLHj-
VIV QlZ XE Uy Z Q\ 1oz RNV
0l Z z LNV 0lZ XE Uz Q\

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

8 Z\ZDQIH Z NZ HUHQG] H z HdD-

znacznikoéw, * lub %, ? lub _.

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

Edycja kwerendy: dodawanie,
usuwanie, przenoszenie, ukry-
Z DQLH Z\ $z iwo Nie pél

Uruchamianie kwerendy.

5 R]XP LHQLH IDNW (ZIRUP X @ U
xZ\'Z DQ\ MVWGR Z \ SZ HWD QD L

zachowywania rekordow.
Tworzenie i nazwanie formularza.

8 Z\VFLH IRUP X®DU D GR Z SURz aA-

dzania nowych rekordéw.

8 Z\FLH IRUP XU D GR XVXZ DQLD

rekordéw.

8 Z\FLH IRUP XU D GR GRGDZ DQLD
modyfikacji, usuwania danych w
rekordzie.

Dodawanie, modyfikacja tekstu w
QDJ & Z NDFK VWSNDFK Z IRUP X@'

rzu.
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KATEGORIA

5.6. Wydruki

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY

5.6.1. Raporty, wy-

VNV &ND GDQ\ FK

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

5 R] XP LHQLH IDNW LZUDSRUWXZy'
wany jest do drukowania kon-
kretnych informacji z tabeli lub
kwerendy.

Tworzenie i nazwanie raportu
opartego na tabeli, kwerendzie.

Zmiana rozmieszczenia pol i na-

Jay z Nyz z u s Orcie.

Zastosowanie w raportach funkcji
VXP RZ DQLD Z\]QDF] DQLD éUHd‘
niej, minimum, maksimum na
RNUHémQ\ FK SR]LRP DFK J UXSO‘

wania danych.

Dodawanie, modyfikowanie tek-

VW QDJ& Z ND VWSNLZ UDSRUFLH

Eksport wydruku tabeli, kwerendy
w formacie arkusza kalkulacyjne-
go, tekstowym (.txt, .csv), XML

GR RNUHS®RQHJR P LHWFD QD G\ S-

ku.

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

Drukowanie strony, konkretnych

UHNRUGY Z XXE UHNRUGX FDaH MWE -

Drukowanie wszystkich rekordéw
z formularza, wybranych stron
formularza.

Drukowanie wynikow kwerend.

UXNRZ DQLH RNUHSCRQ\ FK VWRQ

Asrux rFpaar upsrull.
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@ ECDL

0 RGXa — * UDILND P HQHGiHUVND LSUH]HQWF\ MQD WymagaOd

NDQG\ GDW ] DGHP RQVWRZ DQLD ]GRCQRSFLXZ\Z DQLD RSURJUDP RZ DQLD GM® SUH] HQ\fa'

Cji.

. DQG\GDWZ IQIHQ Z \ ND] D VLQ]GRGQRéFLa_GR

XZ\Z DQLD DSANDFMRUD] ] DSLV\Z DQLD SUH] HQWFM Z UyZQ\FK IRUP DW FK SIlkéW,
NRU\VWQLD ] LWWLHMIF\ FK IXQNFM QS ixonEn POMOC z FHo 12 NV HQW z Y-
GDNQRéFLSUDF\

UR | UyZQLDQLD VSRVREYyY Z Z\éZ IHWD QLD SUH] HQWFM Z UD] ] XP LHnQWgRéFL&d pvwO-
VRZ DQID SRGF] DV LFK xZ\FLD Uy ZQ\FK VSRVREY Z XN& GX LZ\J(a_GX VD MY Z
wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania
GREUWFK SUDNWN Z QDGDZ DQLX WWa& Z VADMRP

wybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykreséw w celu przekazania w
odpowiedni sposob specyficznych informacii,

wstawiania i edycji obrazéw i rysunkow,

VWVRZ DQID DQLP DFNLLUyZQ\FK HIHNW Z S U] HNéU RUD] VSUDZ G]HQLD LSRSUDZ LHQILD

ZaWalw SFL SUH] HQWFM SU HG MMNRINFRZ \P Z \ GUXNIHP LUR]SRZ V] HFKQLHQLHP

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

s 20z powi psd- 6.1.1. Pracaz Pre- 6.1.1.1 Otwieranie, zamykanie programu

kacji

zentacjami do tworzenia prezentacji. Otwie-
ranie, zamykanie prezentacji.

6.1.1.2 Tworzenie nowej prezentacji we-
G&J GRP \éCQHJ R Z ] RUFD V] a'

blonu).

6.1.1.3 Zapisywanie prezentacji w okre-
émQ\ P P LHWFX QD G\ VNX = DSi'

Sywanie préziowrmsre Qed cead-
12 4

6.1.1.4 Zapisywanie prezentacji jako pli-
ku typu: RTF, szablon, pokaz
slajdéw, plik obrazu, pokaz slaj-
GyZ ZH ZF] HéQLHM/] \FK z HI-

sjach.

6.1.1.5 3 ruxvi; Do vi€ srP €61\ Rw DI-
tymi prezentacjami.

=z LIENV]DQH 6.1.2.1 s vwz LHQLH SUHIHUHQF M X 2\ wr W-
Z\GDM)RS,FLSUDFy QIND Z DSAQNDFM QD] z\ X2\ wir W-
QIND GRP\éCQHJRIRCBHUX GR ] A-

pisywania plikow.
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KATEGORIA

6.2. Tworzenie
prezentaciji

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY  NR

6.1.2.2

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

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

8 Z\Z DQIH GRVWZSQ\FK IXQNFM

Pomoc.

3RZ LQNV]DQIH LSRP QLHW] DQLH

widoku prezentaciji.

Sz IHWD QLH XNW Z o nie pask(')w
QDU €G] L 2 GV DU DQLH P LQLP bd-

]RZDQLH z VVQZNL

-opmP RSU FHOX SRVA&XJ 1z DQLD Vi€
wZQo\P LWIVEDP LZ \ Sz Liwp QLD

Prervowern PRN-T IHWD QIH ] Z \ N&H
2187 LIWP QW | VRURZ DQWP 2z I-

dok — konspekt, pokaz slajdow.

= QDMP Réi] GREUWFK SUDNWN Z
GRGDZ DQIX WWa Z VDMYy Z ny-
Z DQWH LQQHIJR W W& Gd® NDZGHJR
VDOMX Z FHX UR] UyZQLHQLD LFK Z
widoku — konspekcie oraz przy
SRUX V] DQLX VLQSRGF]DV SRND] X

slajdow.

3U HaJFI DQWH VIQ P €G]\ Uy Zo\vp L
WANEDP LZ\ éZ IHWD QLD SUH] HQWFM
normalnym trybem, trybem z sor-
towaniem, pokazem slajdow.

=P IDQD XNaDGX VDM X

=DVWVRZ DQLH GRVWZSQHJIR V] -

blonu projektu do prezentacii.

=P LDQD NRARUX WD RNUHS®oHJ1 O

slajdu, wszystkich slajdéw.

Dodawanie do prezentacji nowe-
JR VOMsX R Z VND]DQ\P XN&G] LH
VOM WWaRZ \ Z \NUHV WNVW QVWw
wypunktowana, tabela/arkusz
kalkulacyjny.

Kopiowanie, przenoszenie slaj-
Gyz z REUQELH MGQHMSUH] HQWFM
lUE srp €c1\ Uy ZO\P LRW DUW P L

prezentacjami.

Usuwanie slajdu, slajdow.
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KATEGORIA

6.3. Tekst

ECDL Syllabus v. 5.0

OBSZAR WIEDZY  NR

du

6.2.3. Wzorzec slaj- 6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

s rvalgiwanie 6.3.1.1

VLE WHNVWH P

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

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wstawianie obiektu graficznego
(obrazu, rysunku) do wzorca
slajdu. Usuwanie obiektu graficz-
nego ze wzorca slajdu.

Wprowadzanie tekstu do stopki
RNUHémQHJ R VOMX XE VWSNL

wszystkich slajdéw prezentaciji.

Zastosowanie automatycznej
numeracji slajdéw, automatycz-
nie uaktUDGQLDQHMGDV\Y GDW VW& M

GR VVRSNLRNUHSCRQHJ R VOMX XE

wszystkich slajdéw.

-obomP RSU GREU FK SUDNW N Z
tWOu Howx 1 bz DUVRéFLVCDMByZ
xZ\Z DQW NUy WIFK 12z 1] aFk
zwrotow, punktéw, numerowa-
nych list.

Wprowadzenie tekstu do odpo-
wiedniego miejsca zarezerwowa-
QHJR Z Z\ éZ LH WH Q LX VV‘DQGDUGO'

wym lub konspektowym.
Edycja tekstu w prezentacji.

Kopiowanie, przenoszenie tekstu
Z REUQELH M GQHMSUH] HQWFM XE
SRP L@G]\ Z LHRP D SUH] HQW F M-

mi.
Usuwanie tekstu.
8 ZFH sraHFHN COntj i POﬂéW.

=P IDQD Z IHONRSFLLNURM F] FIRQNL

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

NUHémQD FIHQLRZ DQLH
Zastosowanie koloréw do tekstu.

=DVWVRZ DQIH RSFM SaHG] HQLD

zmian tekstu.
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KATEGORIA

6.3.3. Listy

6.3.4. Tabele

6.4. Wykresy
kresami

ECDL Syllabus v. 5.0

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

© PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Wyréwnywanie tekstu: do lewej,

GR SUDZ HM Z \ SURGNRZ DQLH

FLQFLH WVHANVW Z \ SXQNWZ DQHJR

8 VXQLEFLH z FLEFD ]| wNVWK z Y-

punktowanego.

Ustawianie interlinii przed i po
akapitach listy numerowanej lub
wypunktowanej.

Zmiana standardowego stylu
wypunktowania lub numerowania

z aSFH

Wprowadzenie, edycja tekstu w

VDOM] IH ] WEHG®

Zaznaczenie wierszy, kolumn,

FDAHMWEHQ

Wstawianie i usuwanie wierszy i
kolumn.

Zmiana SZewr nr SFLNR o P Q z Y-

VRNRSFLZ tHuv] \

7Z RU HQLH Z SUH]HQV\DFNLUyZQ\FK
rodzajow wykreséw: kolumno-
Z\FK V&SNRZ\FK QQLRZ \FK L

NR&R Z \ FK
Zaznaczenie wykresu.
Zmiana typu wykresu.

Dodawanie, usuwanie, edycja

W Wax Z \ NUHVX

Wprowadzanie do wykresu ety-
NIHW] GDQ\P L Z DUV\RéFLa'

mi/liczbami, procentami.
=P IDQD NR@®RUX WD Z \ NUHVX

NnO-
XP Q QQUWLZ\FLQNyZ NR® z z Y-

kresach.

=P IDQD NR®RUy Z V& SNy Z
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

6.4.2. Schemator- 6.4.2.1

ganizacyjny

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5. Obiekty gra- 6.5.1. Wprowadza- 6.5.1.1
ficzne nie, manipulacja

6.5.1.2
6.5.1.3

6.5.1.4

6.5.1.5

6.5.1.6

6.5.2. Rysowanie 6.5.2.1

6.5.2.2

6.5.2.3

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Tworzenie hierarchicznego
schematu organizacyjnego (z
wykorzystaniem wbudowanego
QDU €G] 1D GR W RU HQLD VFKHP a-

tow organizacyjnych).

Zmiana struktury hierarchicznej
schematu organizacyjnego.

Dodawanie, USUWDQH z vsy a ua-
FRZ QINyZ SRGZ @dGQ\FK z vwx K-

turze schematu organizacyjne-
go.

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

Zaznaczenie obiektu graficznego.

Kopiowanie, przenoszenie obiek-
tow graficznych, wykreséw w ob-
UGELH MMGQHMSUH] HQWFM X E s O-

P LEG]I\ RW DUWP LSUH] Homacjami.

Zmiana rozmiaru, usuwanie
obiektu graficznego, wykresu w
prezentacii.

Obracanie, odwracanie obiektu
graficznego.

Wyréwnanie obiektu graficznego
na slajdzie: do lewej, prawej, go6-
U\ G R &X Z\éURGNRZ DQLH RELHNW

w pionie i w poziomie.

RGDZ DQIH GR VDM X Uy ZQ\ F K
typow obiektéw graficznych: linia
SURVW VW] DaNL VW] DANLE®RNRZ H,

Wywa_WNZ DGUDW RZ DO NR&R SR®™

tekstowe.

Wprowadzanie tekstu do pola
t6kvwzz HIJIR VW] DANLE®RNRZ HM

V‘UyMNa_V\D NZ DGUDW RZ DX NR&D

=P IDQD NRRUX WD RELHNW z J ud-
ILF] Q\FK NR@UX QQLL JUXERSFLL

stylu linii.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR

6.5.2.4

6.5.2.5

6.5.2.6

6.5.2.7

6.6. Przygotowanie 6.6.1. Przygotowa- 6.6.1.1
pokazu slajdow nie prezentaciji

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5 .

6.6.2. Sprawdzanie 6.6.2.1
i uruchamianie pre-
zentacji

6.6.2.2

6.6.2.3 -

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007

@ ECDL

ZADANIA

Zmiano vw o SRF] gwix LnrNAFD
obiektu graficznego typu strzaska.

Zastosowanie cieniowania do
obiektow graficznych.

Pogrupowanie, rozgrupowanie
obiektow graficznych na slajdzie.

8 VW Z LHQLH SRéRZHQLD R E LH NW
graficznego nad, pod, na
wierzch, na spéd w stosunku do
innych obiektow graficznych.

Dodawanie, usuwanie efektéw

SUl HMi SRP LEG]\ VOMDP L

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

Dodawanie notatek do slajdéw.

Wybor sposobu przedstawiania
prezentacji: prezentacja na rzut-
QINX P DWUWDALQIRUP DF\ M\ GR

z UQF] DQLD XF]HVWINRP SRND] X

prezentacja na monitorze.
\ 8z wtlanie, ukrywanie slajdow.

6 SUDZ G] DQLH SRSUDZ QRéFLr\Q] Y-
kowej i ortograficznej prezentaciji:
POsubz b Ea@€cy z RUWRIUDILF] Q\ FK

XVXZ DQLH SRZ WU RQ\FK Va Z

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

UXNRZ DQWH FD&AH MSUH] HQWFM
okreémQ\ FK VDMyZ P DWUD& Z
informacyjnych, notatek, kon-
spektu slajdéw. Ustalanie liczby
kopii drukowanej prezentaciji.
Drukowanie do pliku.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY  NR ZADANIA

6.6.2.4 Uruchamianie pokazu slajdéw od
SIHUZ VI HIR VOMX RG EWZQFHJ R

slajdu.

6.6.2.5 3 Y HFKRG] HOH VI GR QDVWRs Q-
go slajdu, poprzedniego slajdu,
konkretnego slajdu podczas po-
kazu slajdow.
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0 RGXa — 3 U] HJ OQGDQLH VWRQ LQWHUQHW Z \FK L. RP XQLNDFM
jest podzielony na dwie czesr.

3 LHUZ V] D F] Qéu y3 U HJOJGDQIH VWRQ LQWUQHWR Z \ FK,Wymagaod kandydataznajomo-
SFL QW UQHWK RUD] XP LHI\QVQRéFLSRVéXJLz DQW VIS DSANDFMP LGR SU HJ AAGDQLD VVRQ

internetowych.
Kandydat winien :

- UWR]XP LHG F]\P MVW,QWUQHWRUD] ] QDi SRGVWZ RZ H SRMIFID | QP ]z Ld) DQH
3RZLQMHQ Uyz QMZP tHu Sz borr RS NRQHF] QRSFLSRGHW RZ DQW SHZ Q\ FK
Gl waoN]DEH] SHE] AMBF\ FK SRGF] DV NRU \VWQL | ] DVREyZ LQWUQHWZ \ FK

- Z\NRQ\Z Di WSRZH ]DGDQL ]Z LI DQH ] SU HV] XNLZ DQLHP VIHFL4IF] QH | H
1P DQ XVWZ mhsu]HJ(ﬂ_GDUNL

- POSZx Nz pu 1IQIRUP DFMZ VIHFLRUD] Z \ND] D VL XP LHI\QVQRéFLa_Z\SHéQLDQLD L
z « w1 sania formularzy dokumentéw umieszczonych w sieci,

- ]DSLV\Z Di VWRQ\ LQWUQHWZ H RUD] éFLQJ Di SANL] ,QWHUQHWK MN Uyz Qi Z nO-

SIRZ Du ] DZ D UWR Sii VWRQ GR GRNXP HQW

&]Qéu GUXJ D, Komunikacja Z\P DJD RG NDQG\ GDW ] UR] XP LHQLD ]| DVDG G] D& QLD L
SRGVWZ RZ\FK SRMZii ] Z L) DQVFK ] REVaXJ G SRF]W HOINWRQLF] QHM H-mail) oraz zna-
MR P RéFLLQQ\ rk p etod komunikacji.

Kandydat winien:

- UWR]XP LHG F]\P MVWH-P DLORUD] SRWDILW Z\P LHQLW Z DG\ L]DHW XxZ\ FLD WiJR
VSRVREX NRP XQINDFM MN Uz QUHZ ] QDU LQQH P HWG\ NRP X QINDFM

- Z\ND]Du VIQ]QDMWP RéFLQ]DVDG GREUHJR Z\FKRZ DQLD HWNLHW LZ\P RJyZ
dOtyCZﬁ_F\FK EH] SHF]HNVW D SRGF] DV NRUI\ VW QLD | SRF]W HGOINWRQLE] QHM

- WRU\G VSUDZ G]Du SRSUDZ QR Su M2I\NRZ QLZ\V\&i H-P DLH 2 GSRZ LDGDU QD
€-P DLW SU HV\ i M GDMM ] DagF] Dii SANLLGUXNRZ D H-maile,

- 1QDu VSRVRE\ ]z LENV] HQLD Z\G6DMRSFLSUDF\ SRGF] DV SUDF\ | RSURJUDP RZ Q-

niem POCZw HGINWRQLF] QHM 2 WWDQU RZ Di L] DU &G] Di SU HV\ aNDP L1 -mail.

-

& 1 1S s u v ogdanie stron internetowych

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

7.1. Internet srro wl-  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 pow
ISP (Internet Service Provider —
GRVWZ FD XV&aJ LQW UQetowyCh),
URL (Uniform Resource Locator

—DGUHV LQWUQHW Z \ KLSHUéaF]H.
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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

© PTI, 2007
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ZADANIA

=QDMP RSi z\JAGX LVWXNWKU

strony WWW.

Rozumienie, czym jest przeglg
darka stron WWW i podanie kilku

MiMS U \ N&DGy Z

Rozumienie, czym jest wyszuki-
warka sieciowa.

Rozumienie, czym jest RRS —
WIFKQIND SU] HV\ 4 QLD QDJa’lkaéW
z berRP RSFLZ u] ] 1xQNFMg s O-

Z IDGDP DQLWD R QrRZ RSFIDFK U0~

zumienie celu prenumeraty.

Rozumienie terminu podcast (in-
ternetowo sxeanormw cZz LQkOW&)
i celu jego prenumeraty.

-oomp RSt VSRVREX LGHQWlLNaCji
bezpiecznej strony web: https,

VIV P ERON& GNL

=QDMP RSi SRMZFID FVIWRZ\ FHI-

tyfikat dla strony web.
= QDMP r Su SRMZFID V]\IURZ anie.

= QDMP Réu QLHEH]SLHF]Hr’]VV\Z
wirusOw, robakéw, koni trojan
VNLFK RSURJUDP RZ Dr’]V]SLHJRW'

VNLFK L] &R Saz \ Fk

5 R] XP LHQLH IDNW LZ UHJ X @D UQ LH
uaktualniane oprogramowanie
antywirusowe pomaga zabezpie-
F]\Vid NRP SXWUSU HG | DJ URZe-

niami.

5 R] XP LHQLH IDNW ZIWHZ D® 1 a-
pora ogniowa) pomaga zabez-
SWIHF]\ i NRP SXWUSU HG GRVVQ

SHP RVyE QUHSRZGGDQ\ FK

-oowp RSy DN (ZVHELNRP s U-
WURZ H z LQQ\ E\u | DEH] sLE€CZahe
SU H] VWRVRZ DQLH QD] z x Z\ wr W-

QWNy Z LKDVHa
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

7.1.2.8 ldentyfikacja niektérych zagroz« n
SA4 QF\ FK | xZ\z Do v EX RQd-
QH QLHSRZQGDQH XMWZ QD QLH Ga-
Q\FK RVRERZ \FK VWZ DQLH VL
FHOP RVyE QDJDEXMF\FK su €-
éo)GXI\QF\FK XE s®QxMF\ FK 60O-

NRQDQLH SU HVWZsvw

7.1.2.9 5 Rjuy ZowQ z IHX VSRVREy z
kontURQURG]LFLHOINLHMQDG G]WHGP L
xZ\zZ DMBF\ P LW\ EX RQQQH oo d-
z6r, ograniczenia moZaz r $r.
przeglgdania stron, ograniczenia
Z GRVWESLH GR JIHUNRP sXwiuO-
Z\FK RJUDQLIF]HQW F]DVX X ZY-

wania komputera.

8 20z DQLH 7.2.1.Podstawy 7.2.1.1 Uruchamianie i zamykanie prze-
S Ul HJ oG DUNL Prze; «geoqw J&GDUNL:

7.2.1.2 Wprowadzenie URL do paska
adresow i przechodzenie do

P LHWFD Z VIHFLR RNUHS(RQ\P

adresie URL.

7213 : \éZ IHWD QLH VWRQ\ Do z
nowym oknie, w tym samym

RNQLH S Ul HJ adGDUNL

7.2.1.4 Zatrzymanie wczytywania strony
WWW.

7215 2 GéZ LHZDQLH Z IGRNX VWRQ\

WWW.

7216 : VNRU \ VW QH GRVV\QSQ\FK |><Qk-
cji Pomoc.

7.2.2. Ustawienia 7.2.2.1 Ustawienie strony starto-

Z HMGRP RZ HMS U] HJ GG DUNL:

7222 8 VXZ DQILH F] QéFLouz Z V] \ VW LF K
adresow stron WWW z folderu
Historia.

7.2.2.3 Zezwalanie, blokowanie wyska-
NXMIF\ FK RNLHQHN SRs-UpS).

7.2.2.4 Zezwalanie, blokowanie cookies.

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007 Strona 45 z 51



@ ECDL

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA

7.2.2.5 Usuwanie tymczasowych plikow

] sbP L@FLSRGUGF] QHMs U HI ddaD I~

ki.

7226 . \$: IHWD QLH XNW Z DQLH s askow
Nauv €e) L

7.2.3. Nawigacja 7.2.31 ru\vwowm ] k LS HUagF ] D

7.2.3.2 Przechodzenie wstecz lub do
PrzOex p 1€c1\ RGZ IHGIRQ\P L

stronami WWW.

7.2.3.3 Przechodzenie do strony domo-
wej.

7234 : \éz IHWHQIH XSU HGQLR RGZ LE-
dzanych stron WWW przy wyko-
rzystania paska adresow, historii.

-pnapont vwO- 7.2.4.1 Dodawanie i usuwanie adresu

ny qubione) StrOog : : © GR IDN&OGNL VWRQ
ulubionych).
7242 . \§; IHWD QLH VWRQ\ : : : z Y-

branej z listy stron ulubionych.

7.2.4.3 Tworzenie i usuwanie folderu
ZAND GNLZ NDW RJI X VWRQ X  E LO-

nych.

7.2.4.4 Dodawanie adresu stron do okre-

stHJR IR@GHUX ] DN GNL

7.3. Korzystanie Z 7.3.1. Formularze 7.3.1.1 . \sH&QWQH IRWP X®DU\ ] VIHFL

sieci SU\ XZVFIX SyOWNVWZ \FK P €-
nu rozwijanych, pél listy, pol wy-
bOI'U, Sy OsU HadF] QINy z

7312 3 U HV&DQLW Z\F]\V]F]HQH IRl
mularza.

7.3.2.Wyszukiwanie 7.3.2.1 . \eyurnuwH éCRQH MZ \ V] XNLZ DUNL

7.3.2.2 Wyszukiwanie konkretnej infor-
PDFMSU\ X2\ FIX VARZ D XE vazy

kluczowej.
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7.3.2.3

7.3.2.4
7.4. Wydruki z sie- 7.4.1.Zapisywanie 7.4.1.1
Ci plikow

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2.Przygotowa- 7.4.2.1
nie do druku i dru-

kowanie
7.4.2.2
7.4.2.3 .
&1 €8 Komunikacja
7.5. Komunikacja arro wl-  7.5.1.1
elektroniczna miny

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.1.4

ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007
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8 2\ FLH ]DDZ DQVRZ DQ\ FK V\Hthik
wyszukiwania w celu jego udo-
skonalenia: poprzez dovoco g
D] € sRsUIH] Z \NAUF]HQW Va z
srsu H] cov soprzez format
pliku.

Wyszukiwanie internetowej ency-

NARSHGLL VAR Z QLIND

Zapisywanie strony WWW na

RNUHS®RQ\P P IHWEFX QD G\ VNX

Kopiowanie plikbw ze strony
GR RNUHéCRQHJ R P LHWFD

hé 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.

3RGJAAG VWRQ\ : : : SU HG z Y-
drukiem.

VEyU]DNUHVX GUXNRZ DQLD FD&D
VWRQD : : : RNUHS®RQH VWR Q\

1D]QDFIRQ\ WHNVW 2 NUH Sai o

liczby kopii drukowania.

Rozumienie terminu: poczta elek-
troniczna (e-mail) i znajor =S wim

]pvwvRrz pN

=QDMP RSi z\JAAGX LVWXNWKU

adresu e-mail.

RR]XP IHQLH WHUP LQX XVa&JbD NUyt'

NLFK Z IDGRP RSFL 60 6

Rozumienie terminu: telefonia
internetowa (VoIP) oraz znajo-

P RS | DWW MW OGIIRQL
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7.5.1.5

7.5.1.6

13 6\ 7521

EH]SWHF]HIvw D

7.5.2.2

7.5.2.3

7.5.2.4

7.5.3. Teoria e-maili 7.5.3.1

7.5.3.2

© PTI, 2007
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Rozumienie zalet systemu na-
tychmiastowego przekazywania
Z IDGRP RéFL ,0 W NLF K N N NO‘
munikacja w czasie rzeczywi-
VW P éZ IDGRP Ré(] NRQWNW Z
RQQAQQH QLVNLH NRV]W P r Zaz Réu

su Hvi aania plikow.

5 R] XP LHQLH SRr\QFLD VSRé.HFZQRéU
Z LUK D@D LM MSU \ N&DG\ VWRQ\

z HE s@ 3 uxs vsrairZNych, fora
internetowe, chat roomy, gry
komputerowe online.

Sz worp RSu P RZaz RSFLRWY y-
P DQLD QLHSRZ&_GDQHMO(E rv] U-

NDr’]F] HMS U] HV\ aven -mail.

5 R]XP LHQLH SRMZFLD SKLVKLQJ —

RV]XNDr’]F]H SR]\VVNDQLH SRXIQHM
IQIRUPP DFMRVREL/WHMRUD] XP LHI\Qt'
QRéi’J UR] SR] QDQLD SUy E wo N Mo K-

tyz QRéFLZ VIHFL

Sz werp RSu 1 DI URZHQ W LQIHkFI\q
zZ WXVRZ @NRP sxwiup s Oprzez
otwieranie poczty od nieznanego
QDGDZ F\ XE ] DagF] Qikado tej
poczty.

=QDMP RSi SRMZFID SRGSLY Hai K-

troniczny.

Rozumienie zalet systemow e-

P DLO V] \ enrSu GRUGF] HQLD SRFZ-
ty, niskie koszty, wygoda w po-
VaXJ 1z DQLX VI NRQWP LSRF] wW-
wymi oferowanymi na stronach
WWW portali.

= QDMP Réu ]DVDG GREUHJR Z y-
chowania w sieci (netykieta):

XZ\ Z DQWH RGSRZ IHGQWHJIR L] Z LQ
]aHJR WP DW avw , [Z€CZ0z r Su
odpowiedzi, sprawdzenie pisowni
WyChOG] AF\FK H -maili.
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7.6. Korzystanie z
e-maili
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OBSZAR WIEDZY NR

7.5.3.3

7.5.3.4

\ V1 @ QLM 7.6.1.1

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 .

7.6.2. Otrzymywa- 7.6.2.1

nie e-maili

7.6.2.2

7.6.2.3

7.6.2.4

© PTI, 2007
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SZ IDGRP Réu’ P RZO_Z\FK SURE@‘
P yzZ SU\ Z\V\aQLX ]Daa_anikéWI
RJUDQLF] HQLWD Z LHO\lRéFLSO_NX W S X
pliku (np. plikéw wykonywal-
nych).

5 R]XP LHQIH Uy ZQLF SRP €c1\ sO-
lami: DO, r . woerr rRSFL * -

8 NUW ' R: IDGRP RSFL 8

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

Tworzenie nowego e-maila.

Wprowadzanie adresu do pél: Do
DW, UDW ,.

Wprowadzanie tematu listu w
polu temat.

. RSIRZ DQLH WVHNVWK | LQQHJR Zu0-

s or H-Maila.

=D4dF] DQLH XVXZ DQLH ] DagF] ol-
kow.

Zapisanie projektu e-maila.

8 ZVFLH SUBRJUWDP X Vsubz G] bMIF €~
JR SRSUDZ QRSu SWRZ QLLSRsuA-

ZHQWH E&Qcy z

w1 o k-Maila, wtym z wy-
sokim, niskim priorytetem.

8 Z\ZDQIH IXQNFM2 GSRZ LHG]

nadawcy i Odpowiedz wszystkim.

3 U HV\@OQLWH RW]\P DQHJR 1 -maila

do dalszych adresatéw.

2 W LHUDQLH L] DSLV\ Z DQLH | D4gF Z-
QINy Z z RnuHS®RQL P P LHjSCU na

dysku.
3RGJ G zZ IDGRP RSFLLMMGUXNO-

ZDQW ] D SRP RFJ GRVUWSS Q\ FK

opcji drukowania.
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=DU] 6] DQLH
VNUI\ QN@ srRF] WO~

]
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OBSZAR WIEDZY NR

=7z LIENV]IHQH 7.6.3.1 -

Z\GDMRSFLSUDF\

7.6.3.2 -

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5 :

7.6.3.6

7.7.1. Organizacja 7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3

7.7.1.4

7.7.1.5

7.7.1.6

7.7.1.7

. VLqZND o d- 7.7.2.1

resowa

© PTI, 2007
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RGDZ DQLH XVXZ DQLH QDJ aéW-
Ny Z Z LDGRP RéFL W NLF K N N
nadawca, temat, data otrzyma-
nia.

RVWVRZ DQLWH XVWZ LHr’] Z FHX
zamieszczania lub usuwania ory-

JIQD®MHMZ LDGRP RSFLZ RGSRz LE-

dzi.

Dodawanie flagi do e-maila. Usu-
wanie znaczka flagi.

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

8§z IHWHQLH XNUW FLH SDVND Qa-
UE€GIL 2 GW RUHQLH ]P IQLP bd-

]RZDQLIH Z VVQZNL

8 ZVFIH GRVWZSQ\ FKk IXQNFm 3 O-

moc.

Odszukiwanie e-r o z Hoax
QDGDZ F\ WP DW | Dz DUwSFLd-

Stu.

Sortowanie e-r b z Heax s Qazwy

QDGDZ F\ Z HG&J GDW UR] P LDUX

Tworzenie, usuwanie folderu
poczty do przechowywania li-
Stow.

Przenoszenie e-maili do folderu
poczty.

Usuwanie e-maila.

2 G]\VNLZ DQLH XVXQLGW J R

e-maila.

2 suy ZQIDQIH IR@HUX SRF]w xvU-

QLW M

Dodawanie i usuwanie danych
NRQWNWZ \ FK | NVLqZNLDGUHVO'

wej.
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7.7.2.2 Dodawanie adresu nadawcy

€-P DL® GR NVLAZNLDGUHVRZ HM

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