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( X UR S H MV N L� & H UW\ I LN D W� 8 P LH M WQ R F L� . R P S X WH UR Z \ F K  
ECDL – European Computer Driving Licence 

 
 
 
Europejski  Certyfikat Umiej WQ R F L Komputerowych jest certyfikatem,  który  S R Z LD d-

cza,  H   jego posiadacz ] G D á S R P \ OQ LH  jeden teoretyczny egzamin sprawdzaj F \  
Z LH G ]  
w zakresie podstawowych poj ü  technologii informatycznej i sze ü  egzaminów 
praktycznych  sprawdzaj F \ F K  umiej WQ R ü  wykorzystania komputera. Jest 
obiektywnym miernikiem umiej WQ R F L osób  poddaj F \ F K   si  egzaminom, 
Q LH ] D OH Q LH  od miejsca zdobycia umiej WQ R F L�  uko F ] R Q \ F K  kursów czy te � Z y-
N V ] WD áF H Q LD �  

: G UR H Q LH P  ECDL na terenie Polski zajmuje si  Polskie Towarzystwo Informatyczne przy 
pomocy S R Z R áD Q H J R  Polskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac, 
R E V áX J D  informacyjna oraz nadzór nad rzetelno F L  przeprowadzania 
egzaminów. Egzaminy przeprowadzaj  odpowiednio przeszkoleni i upowa Q LH Q L�

egzaminatorzy ECDL. 
Nadzór nad wprowadzaniem idei ECDL w Europie sprawuje Fundacja ECDL (European 

Computer Driving Licence Foundation Ltd.). Jest ona gwarantem jednolitego 
i wysokiego poziomu wymaga  stawianych przed kandydatami ubiegaj F \ P L V L  
o  ECDL.  Poza  Europ   ECDL  jest  znany  jako  Mi G ] \ Q D UR G R Z \   Certyfikat 
Umiej WQ R F L Komputerowych (ICDL – International Computer Driving Licence). 
Fundacja  ECDL  jest  organizacj   non-profit  i  wspiera  dziaáD Q LD   lokalnych or-
ganizacji  w propagowaniu  i  wprowadzaniu  idei  ECDL  w  poszczególnych kra-
jach Europy i Z LD WD �  

 

Cele ECDL 
 

1. 3 R G Z \ V ] H Q LH  poziomu umiej WQ R F L X \ WN R Z D Q LD  komputera u wszystkich zatrudnionych 
i poszukuj F \ F K  pracy. 

2. Wzrost Z \ G D MQ R F L wszystkich pracowników, którzy w swojej pracy korzystaj  
z technologii informatycznych. 

3. 8 P R OLZ LH Q LH � OH S V ] H J R � wykorzystania nakáD G y Z � Q D � WH F K Q R OR J L � LQ I R UP D W\ F ] n �  
4. Zapewnienie posiadania dobrych nawyków w pracy z komputerem w celu zapewnienia 

wysokiej jako F L jej wyników. 
 

 

- D N LH � V � N R U] \ F L� ] � ( & ' / "  
 

Europejski Certyfikat 8 P LH M WQ R F L Komputerowych jest jednolitym, uznawanym w F D áH M Eu-
ropie certyfikatem i jest popierany przez 5 D G  Europy, U] G \  wielu S D V WZ  L� G X H  
korporacje oraz firmy. 3 R Z V WD á z P \ O  o tych, którzy P X V ]  lub F K F � Z LH G ] LH ü �  jak 
N R U] \ V WD ü  z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawodów i dla poszu-
N X M F \ F K � S UD F \ � � Z � N D G \ P � Z Leku – od 8 do 80 lat. 

8 P LH M WQ R F L� N R P S X WH UR Z H � P D M � F R UD ] � Z L N V ] H � ] Q D F ] H Q LH � Z H � Z V ] \ V WN LF K � G ] LH G ] LQ D F K � \ F LD D �

( & ' / � MH V W� U] H WH OQ \ P � Z LD G H F WZ H P � W\ F K � X P LH M WQ R F L�  
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Adresaci ECDL 
 

1. Uczniowie i studenci 
2. Poszukuj cy po raz pierwszy pracy, a wi F  wkraczaj F \  na rynek pracy 
3. Powracaj F \ � G R � S UD F \ � S R � G áX V ] H M przerwie (np. kobiety po urlopie macierzy V N LP �  
4. Poszukuj F \  pracy, którzy szybciej j  ] Q D MG  posiadaj F  odpowiednie umiej WQ R F L� Z \ N R U] y-

stania komputerów 
5. Poszukuj F \  (lub podejmuj F \ �  pracy w innych krajach europejskich 
6. Pracodawcy, S R V ] X N X M F \ � S UD F R Z Q LN y Z � R � R N UH OR Q \ F K � X P LH M WQ R F LD F K  
7. Pracodawcy, którzy F K F � S R G Q Le ü  Z \ G D MQ R ü  i H I H N W\ Z Q R ü  pracy swoich pracowników 

 

 

Zasady uzyskania certyfikatu ECDL 
 

Aby X ] \ V N D ü  Europejski Certyfikat Umiej WQ R F L Komputerowych, Q LH ] D OH Q LH  od sposobu zdo-
bycia umiej WQ R F L przez kandydata, nale \  ] G D ü  7 egzaminów-testów: 

 

Egzamin teoretyczny: 
0 R G X á� � �  Podstawy technik informatycznych - dotyczy podstaw X \ WN R Z D Q LD  

i zasWR V R Z D � N R P S X WH Uy Z �  
Egzaminy praktyczne: 
0 R G X á� � �  8 ytkowanie komputerów – ] Q D MR P R ü  podstawowych funkcji porz G N X j F \ F K �

UR G R Z LV N R  pracy N D G H J R  X \ WN R Z Q LN D  komputera w celu zwi N V ] H Q LD �

H I H N W\ Z Q R F L jego wykorzystania. 
0 R G X á� � �  Przetwarzanie tekstów – poprawne X \ F LH  komputera do tworzenia, edycji, forma-

towania, przechowywania i drukowania dokumentów. 
0 R G X á� � �  Arkusze kalkulacyjne – wykorzystanie oprogramowania do przeprowadzania 

powtarzalnych R E OLF ] H �  przygotowywania E X G H Wy Z �  opracowywania prognoz, 
spor] G ] D Q LD � Z \ N UH V y Z � L� UD S R UWy Z � I LQ D Q V R Z \ F K �  

0 R G X á� � �  Bazy danych – tworzenie i wykorzystanie baz danych do organizowania du \ F K �

zasobów danych, umo OLZ LD j F � V ] \ E N L� L� áD WZ \  G R V W S � G R � Q LF K �  
0 R G X á� � �  Grafika P H Q H G H UV N D  i prezentacyjna – X \ F LH  technik graficznych, 

oferowanych przez komputery, jako efektywnego UR G N D  komunikacji, szeroko 
wykorzystywanego w biznesie i nauczaniu. 

0 R G X á� � �  Usáugi w sieciach informatycznych i komunikacyjnych – X \ F LH  ogólno-
Z LD WR Z H M sieci komputerowej  do  pozyskiwania  informacji  i  szybkiego  komu-

nikowania  si  z innymi u \ WN R Z Q LN D P L komputerów. 
 

 
Wszystkie egzaminy powinny E \ ü  przeprowadzone przez upowa Q LR Q \ F K  egzaminatorów 

ECDL. Egzaminy nie P X V ]  E \ ü  zdawane w tym samym miejscu, a nawet w tym 
samym kraju. Rezultaty egzaminów odnotowywane s  w Europejskiej Karcie 
Umiej WQ R F L Komputerowych (EKUK) kandydata. 

Po zdaniu wszystkich egzaminów w okresie nie dáX V ] \ P  Q L  3 lata kandydat uzyskuje bez-
WH UP LQ R Z R � Z D Q \  Europejski Certyfikat Umiej WQ R F L Komputerowych. 
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0 R G X á� � � – Podstawy technik informatycznych i komunika-
cyjnych  - oG � N D Q G \ G D WD � Z \ P D J D Q D � MH V W� Z LH G ] D � Q D � WH P D W� J áy Z Q \ F K � ] D áR H � WH F h-
nologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT) na poziomie podstawowym oraz znajo-
P R ü � S R V ] F ] H J y OQ \ F K � F ] F L� Z F K R G ] F \ F K � Z � V N áD G � N R mputera. 
 
KandydaW� Z LQ LH Q � S R V LD G D ü � Z LH G ] � Z � ] D N UH V LH �  
 

- S R M F LD � K D UG Z D UH � � F ] \ Q Q LN y Z � � N Wy UH � P R J � Z S á\ Q ü � Q D � Z \ G D MQ R ü � N R P S X WH UD �

R UD ] � S R M F LD � X U] G ] H � S H U\ I H U\ MQ \ F K �  
- S R M F LD � V R I WZ D UH � � Z � W\ P � Uy Z Q LH � G R W\ F ] F � S R Z V ] H F K Q \ F K � D S OLN D F ML� R UD ] � R S Uo-

gramowania systemów operacyjnych. 
- SiH F L� N R P S X WH UR Z \ F K � R UD ] � Uy Q \ F K � V S R V R E y Z � á F ] H Q LD � V L � ] � , Q WH UQ H WH P �  
- 3 R M F LD � 7 H F K Q LN � , Q I R UP D F \ MQ \ F K � L� . R P X Q LN D F \ MQ \ F K � � , & 7 � � � á F ] Q LH � ] � S U] \ N áa-

G D P L� L� LF K � S UD N W\ F ] Q \ P � ] D V WR V R Z D Q LH P � Z � F R G ] LH Q Q \ P � \ F LX �  
- = D J D G Q LH � ] Z L ] D Q \ F K � ] � E H ] S LH F ] H V WZ H P � L� K LJ LH Q � S UD F \ � S U] \ � X \ F LX � N R P S u-

terów. 
- = D J D G Q LH � ] Z L ] D Q \ F K � ] � R F K UR Q � E H ] S LH F ] H V WZ D � X \ WN R Z D Q LD � N R P S X WH UD �  
- = D J D G Q LH � S UD Z Q \ F K � ] Z L ] D Q \ F K � ] � X \ WN R Z D Q LH P � N R P S X WH UD �  

 
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

� � � � � 6 S U] W � � � � � � 3 R M F LD  1.1.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � V S U] W� � K D UG Z a-
re) 

  1.1.1.2 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD �  
N R P S X WH U� R V R E LV W\ � � 5 R ] Uy Q LD Q LH �

komputera typu: desktop, laptop 
� Q R WH E R R N � � � S U] H Q R Q \ � N R P S X WH U�

osobisty - tablet PC – z punktu wi-
G ] H Q LD � W\ S R Z H J R � X \ WN R Z Q LN D �  

  1.1.1.3 � , G H Q W\ I LN D F MD � S R Z V ] H F K Q LH � Z \ V W S u-
M F \ F K � S U] H Q R Q \ F K � X U] G ] H � F \ I Uo-
wych: osobistego asystenta cyfro-
wego(PDA), telefonu komórkowego, 
S U] H Q R Q H J R � X U] G ] H Q LD � WH OH I R Q LF z-
Q H J R � � á F ] F H J R � Z � V R E LH � N LON D � I X Q k-
cji - smartphone’u, odtwarzacza mul-
WLP H G LD OQ H J R � R UD ] � ] Q D MR P R ü � LF K �

podstawowych cech. 

  1.1.1.4 = Q D MR P R ü � J áy Z Q \ F K � F ] F L� N R P S u-
tera: procesora (CPU), typów pa-
P L F L� � WZ D UG H J R � G \ V N X � � S R Z V ] H F K Q LH �

X \ Z D Q \ F K � X U] G ] H � Z H M F LD � L� Z \ j-
F LD  
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.1.1.5 Identyfikacja powszechnie stosowa-
Q \ F K � S R UWy Z � Z H M F LD � Z \ M F LD � � 8 6 % � �

V H U\ MQ \ F K � � Uy Z Q R OH J á\ F K � � S R UWX � V Le-
ciowego, FireWire 

 1.1.2.� : \ G D MQ R ü �

komputera 
1.1.2.1 = Q D MR P R ü � Q LH N Wy U\ F K � F ] \ Q Q LN y Z � �

N Wy UH � Z S á\ Z D M � Q D � Z \ G D MQ R ü � N R m-
S X WH UD � � V ] \ E N R ü � S UD F \ � S UR F H V R UD � �

Z LH ON R ü � S D P L F L� R S H UD F \ MQ H M� � N D UWD �

J UD I LF ] Q D � � S UR F H V R U� L� S D P L ü � � � LOR ü �

S UD F X M F \ F K � MH G Q R F ] H Q LH � S UR J Ua-
mów. 

  1.1.2.2 Posiadanie� Z LH G ] \ � � L � V ] \ E N R ü �

� F ] V WR WOLZ R ü � R S H UD F \ MQ D � � S UR F H V o-
ra mierzona jest w megahertzach 
(MHz) lub gigahertzach (GHz) 

 � � � � � � � 3 D P L ü � L� MH M�

Z LH ON R ü  
1.1.3.1 = Q D MR P R ü � S R M F LD � � S D P L ü � N R P S u-

tera – RAM (random – access me-
mory), ROM (read – only memory) 
R UD ] � P R OLZ R ü � UR ] Uy Q LD Q LD � W\ F K �

S R M ü �  

  1.1.3.. - H G Q R V WN L� V WR V R Z D Q H � G R � R N UH OH Q LD �

Z LH ON R F L� S D P L F L� N R P S X WH UD � � E LW� �

byte, KB,MB,GB,TB. 

  1.1.3.3 8 U] G ] H Q LD � V áX F H � G R � S U] H F K R Z y-
Z D Q LD � G D Q \ F K � � Z H Z Q WU] Q \ � WZ D UG \ �

G \ V N � � ] H Z Q WU] Q \ � WZ D UG \ � G \ V N � � Q a-
S G � V LH F LR Z \ � � & ' � � ' 9 ' � � S D P L ü � W\ S X �

I OD V K � � S H Q G ULY H � � � N D UWD � S D P L F L� �

przechowywanie plików online. 

 � � � � � � � 8 U] G ] H Q LD �

Z H M F LD � Z \ M F LD  
1.1.4.1 , G H Q W\ I LN D F MD � Q LH N Wy U\ F K � X U] G ] H �

Z H M F LD � � P \ V ] � � N OD Z LD WX UD � � WUD F N E D OO�

(manipulator kulkowy), skaner, panel 
dotykowy, stylu (rysik), joystick, ka-
mera internetowa, kamera cyfrowa, 
mikrofon. 

  1.1.4.2 = Q D MR P R ü � Q LH N Wy U\ F K � X U] G ] H � Z \ j-
F LD � � H N UD Q \ � P R Q LWR U\ � � G UX N D UN L� � J áo-
Q LN L� � V áX F K D Z N L�  

  1.1.4.3 8 U] G ] H Q LD � V S H áQ LD M F H � MH G Q R F ] e-
Q LH � I X Q N F MH � Z H M F LD � L� Z \ M F LD � � H N Ua-

ny dotykowe. 

1.2. Oprogramowa-
nie 

� � � � � � � 3 R M F LD  1.2.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � V R I WZ D UH � � R S Uo-
gramowanie) 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.2.1.2 = Q D MR P R ü � G ] LD áD Q LD � V \ V WH P X � R S e-
UD F \ MQ H J R � Z UD ] � ] � S R G D Q LH P � S U] \ N áa-
dów niektórych z nich. 

  1.2.1.3 , G H Q W\ I LN D F MD � L� ] Q D MR P R ü � G ] LD áD Q LD �

niektórych rodzajów oprogramowa-
niD � X \ WN R Z H J R � � H G \ WR U\ � WH N V WX � � D r-
kusze kalkulacyjne, bazy danych, 
programy do prezentacji, poczta 
H OH N WUR Q LF ] Q D � � S U] H J O G D UN L� LQ WH UQ e-
WR Z H � � H G \ WR U\ � ] G M ü � � J U\ � N R P S X WH Uo-
we. 

  1.2.1.4 5 y Q LF H � S R P L G ] \ � V \ V WH P D P L� R S e-
UD F \ MQ \ P L� L� R S UR J UD P R Z D Q LH P � X \ t-
kowym. 

  1.2.1.5 = Q D MR P R ü � Q LH N Wy U\ F K � UR ] Z L ] D �

] Z L N V ] D M F \ F K � N R P I R UW� S UD F \ � ] �

komputerem:� R S UR J UD P R Z D Q LH � V áu-
F H � G R � UR ] S R ] Q D Z D Q LD � P R Z \ � �

oprogramowanie do czytania tekstu 
] � H N UD Q X � � R S UR J UD P R Z D Q LH � V áX F H �

G R � S R Z L N V ] D Q LD � Q D S LV D Q H J R � Q D �

ekranie tekstu, klawiatura ekranowa. 

1.3.Sieci kompute-
rowe 

1.3.1. Typy sieci 
komputerowych 

1.3.1.1 = Q D MR P R ü � S R M ü � � V LH F L� OR N D OQ H �

(LAN), bezprzewodowe sieci lokalne 
� : / $ 1 � � � V LH F L� UR ] OH J áH � � : $ 1 � �  

  1.3.1.2 Rozumienie terminów klient i serwer. 

  1.3.1.3 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � , Q WH UQ H W� R UD ] �

poG D Q LH � N LON X � S U] \ N áD G y Z � MH J R � X y-
cia. 

  1.3.1.4 5 R ] X P LH Q LH � S R M ü � � LQ WUD Q H W� � H [ WUD Q H W�  

 1.3.2. Transfer da-
nych 

1.3.2.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M ü � � S R E LH UD Q LH � L� Z y-
V \ áD Q LH � G D Q \ F K � G R � V LH F L� N R P S X WH Uo-
wych. 

  1.3.2.2 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � V ] \ E N R ü � WUD Q s-
I H UX � � = Q D MR P R ü � V S R V R bu jego po-
P LD UX � � E LW\ � Q D � V H N X Q G � � E S V � � � N LOR E LW\ �

Q D � V H N X Q G � � N E S V � � � P H J D E LW\ � Q D �

sekunde (mbps). 

  1.3.2.3 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � X V áX J � S R á F ] H �

z Internetem: á F ] H � G ] LH U D Z LR Q H � �

á F ] H � V ] H UR N R S D V P R Z H �  
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.3.2.4 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � V S R V R E y Z � á �

F ] H Q LD � V L � ] � , Q WH UQ H tem: linie telefo-
Q LF ] Q H � � WH OH I R Q \ � N R P y UN R Z H � � S R á �

czenie kablowe, bezprzewodowe, 
satelitarne. 

  1.3.2.5 = Q D MR P R ü � Q LH N Wy U\ F K � F H F K � F K D UD k-
terystycznych á F ] D � V ] H UR N R S D V P o-
Z H J R � � á F ] H � V WD áH � � G R V W S � ] � R S áD W �

] D OH Q � R G � F ] D V X � � V ] \ E N R ü � á F ] D � �

ryzyko nieautoryzowD Q H J R � G R V W S X �  

1.4. Techniki Infor-
matyczne i Komuni-
N D F \ MQ H � Z � \ F LX � F o-
dziennym 

� � � � � � � Z LD W� H OH N WUR Q i-
ki-� X V áX J L� Z � V LH F LD F K  

1.4.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � 7 H F K Q LN L� , Q I R r-
matyczne i Komunikacyjne (ICT). 

  1.4.1.2 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � X V áX J � LQ WH UQ H Wo-
Z \ F K � � S U] H G V L E iorstwo elektronicz-
ne (e-F R P P H UF H � � � E D Q N R Z R ü � H OH k-
troniczna (e-banking), elektroniczna 
administracja (e-government). 

  1.4.1.3 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � H -learning 
� ] G D OQ H � Q D X F ] D Q LH � � � = Q D MR P R ü � F H F K �

takiej nauki: elastyczne godziny na-
uki, elastyczne miejsce nauki, do-
V W S Q R ü � P D WH ULD áy Z � G \ G D N W\ F ] Q \ F K � �

R V ] F ] G Q R ü � N R V ] Wy Z � Q D X N L�  

  1.4.1.4 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � WH OH S UD F D � � = Q a-
MR P R ü � ] D OH W� WH J R � V S R V R E X � S UD F \ � �

zredukowane koszty dojazdów do 
P LH MV F D � S UD F \ � OX E � LF K � ] X S H áQ \ � E UD N � �

Z L N V ] D � P R OLZ R ü � V N R Q F H Q WUR Z D Q LD �

V L � Q D � MH G nym zadaniu, elastyczne 
plany pracy, zredukowane wymaga-
nia w stosunku do pracodawcy, do-
W\ F ] F H � R G S R Z LH G Q LH J R � ] R UJ D Q L] o-
wania miejsca pracy pracownika. 
= Q D MR P R ü � Q LH N Wy U\ F K � Z D G � WH J R � W\ S X �

S UD F \ � � E UD N � N R Q WD N WX � ] � OX G P L� – 
Z V S y áS UD F R Z Q LN D P L� � P Q LH MV ] \ � Q D F LV N �

na uP LH M WQ R ü � S UD F \ � Z � ] H V S R OH �  

 1.4.2. Komunikacja 1.4.2.. 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � S R F ] WD � H OH N WUo-
niczna (e-mail). 

  1.4.2.2 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � N R P X Q LN D F MD �

natychmiastowa (IM). 

  1.4.2.3 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � WH OH I R Q LD � LQ WH r-
netowa (VoIP). 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.4.2.4  Rozumienie S R M F LD � � D N WX D OL] D F MD �

G R N X P H Q WX � 5 5 6 � � V áX F H J R � G R � S Ue-
] H Q WD F ML� Q D J áy Z N y Z � Z LD G R P R F L�  

  1.4.2.5 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � S D P L WQ LN � Ln-
ternetowy (web log, blog).  

  1.4.2.6 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � LQ WH UQ H WR Z D �

S X E OLN D F MD � G Z L N R Z D � � S R G F D V W� �  

 � � � � � � � 6 S R áH F ] Q R F L�

wirtualne 
1.4.3.1 Rozumienie koncepcji wirtualnej 

� LV WQ LH M F H M� Z � V LH F L� � V S R áH F ] Q R F L� �

: \ Uy Q LD Q LH � MH M� S U] \ N áD G y Z � � V WUR Q \ �

LQ WH UQ H WR Z H � J UX S � V S R áH F ] Q \ F K � � I R UD �

internetowe, chat roomy, gry kompu-
terowe on-line 

  1.4.3.2 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � I R UP � X G R V W p-
niania w sieci� Z áD V Q \ F K � ] D V R E y Z � �

S D P L WQ LN L� LQ WH UQ H WR Z H � – blogi, pod-
casty –� S X E OLN D F MH � G Z L N R Z H � � I R Wo-
grafie, klipy muzyczne i videoklipy. 

  1.4.3.3 = Q D MR P R ü � LV WR WQ H J R � ] Q D F ] H Q LD � S R d-
M F LD � UR G N y Z � R V WUR Q R F L� Z � N R Q WD k-
WD F K � ] H � V S R áH F ] Q R F L � Z LUWX D OQ � �

utrzymanie w tajemniF \ � Z áD V Q \ F K �

G D Q \ F K � R V R E R Z \ F K � � UR ] V G Q H � R J Ua-
niczenie osobistych informacji, które 
V L � X G R V W S Q LD � LQ Q \ P � � Z LD G R P R ü � �

L � X G R V W S Q LR Q H � LQ I R UP D F MH � V � S u-
E OLF ] Q LH � G R V W S Q H � � G D OH N R � LG F D �

R V WUR Q R ü � Z � N R Q WD N WD F K � ] � Q LH ] Q a-
jomymi. 

 1.4.4.Zagadnienia 
ochrony zdrowia 

1.4.4.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � H UJ R Q R P LD  

  1.4.4.2 = UR ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � R Z LH WOH Q LH � MH V W�

bardzo istotnym czynnikiem, który 
Z S á\ Z D � Q D � K LJ LH Q � S UD F \ � ] � N R P S X We-
UH P � � D � ] Z áD V ] F ] D � MH J R � Q D W Q LH � L�

X N LH UX Q N R Z D Q LH � R UD ] � X \ Z D Q LH � Z La-
WáD � V ] WX F ] Q H J R �  

  1.4.4.3 ZrozumieQ LH � I D N WX � � L � S U] \ � S UD F \ � ] �

komputerem na zachowanie prawi-
G áR Z H M� V \ OZ H WN L� F LD áD � Z S á\ Z D � X V Wa-
wienie komputera, biurka i fotela. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.4.4.4 = D ] Q D MR P LH Q LH � V L � ] � WH F K Q LN D P L� �

N Wy UH � ] P Q LH MV ] D M � X F L OLZ R ü � S UD F \ �

z komputerem: regularne wstawanie 
R G � N R P S X WH UD � L� ü Z LF ] H Q LD � UR ] F L J a-
M F H � � Z \ N R Q \ Z D Q LH � ü Z LF ] H � P D M �

cych na celu relaks oczu. 

 1.4.5. Zagadnienia 
R F K UR Q \ � UR G R Z LV N D �

naturalnego 

1.4.5.1 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � V S R V R E y Z � UH F y-
N OLQ J X � � X W\ OL] D F ML� � V N áD G Q LN y Z � N R P S u-
WH UD � � N D UWULG y Z � G R � G UX N D UN L� R UD ] �

papieru do drukarki. 

  1.4.5.2 = Q D MR P R ü � Uy Q \ F K � V S R V R E y Z �

R V ] F ] G ] D Q LD � H Q H UJ LL� H OH N WU\ F ] Q H M� �

ustawianie wygaszaczy ekranu, hi-
bernowanie komputera oraz jego 
Z \ á F ] D Q LH �  

1.5. Zagadnienia 
E H ] S LH F ] H V WZ D � L�

ochrony danych 

� � � � � � � 7 R V D P R ü � �

Autoryzacja 
1.5.1.1 = UR ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � G la potrzeb 

E H ] S LH F ] H V WZ D � Z � WUD N F LH � OR J R Z D Q LD �

V L � G R � N R P S X WH UD � Q LH ] E G Q H � MH V W�

X \ F LH � Q D ] Z \ � X \ WN R Z Q LN D � � , ' � � L� K a-
V áD �  

  1.5.1.2 = Q D MR P R ü � G R E U\ F K � S UD N W\ N � R G Q o-
V ] F \ F K � V L � G R � S R V LD G D Q H J R � K D V áD �

G R V W S X � G R � N R P S X WH UD � � Q LH � X G R V W p-
Q LD Q LH � J R � � F ] V WD � ] P LD Q D � � R G S o-
wiH G Q LD � G áX J R ü � K D V áD � � R G S R Z LH G Q LD �

kombinacja liter i liczb. 

 1.5.2. Bezpiecze �

stwo danych 
1.5.2.1 Zrozumienie znaczenia tworzenia, w 

W\ P � Q D � Q R Q LN D F K � ] H Z Q WU] Q \ F K � �

zapasowych kopii plików. 

  1.5.2.2 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � ] D S R UD � R J Q Lo-
wa (firewall). 

  1.5.2.3 = Q D MR P R ü � V S R V R E y Z � R F K UR Q \ � S U] H G �

N UD G ] LH � G D Q \ F K � � X \ Z D Q LH � Q D ] Z \ �

X \ WN R Z Q LN D � L� K D V áD � � ] D P \ N D Q LH �

N R P S X WH UD � L� V S U] WX � S U] \ � X \ F LX � OLQ N L�

E H ] S LH F ] H V WZ D �  

 1.5.3. Wirusy kompu-
terowe 

1.5.3.1 = Q D MR P R ü � S R M F LD � � Z LUX V � N R P S X We-
rowy. 

  1.5.3.2 = Q D MR P R ü � V S R V R E y Z , w jakie wirus 
P R H � G R V WD ü � V L � G R � V \ V WH P X � N R P S u-
tera. 
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  1.5.3.3 = Q D MR P R ü � V S R V R E y Z � ] D E H ] S LH F ] e-
nia przed wirusami komputerowymi, 
Z � W\ P � N R Q LH F ] Q R F L� UH J X OD UQ H J R �

uaktualniania oprogramowania an-
tywirusowego. 

1.6. Zagadnienia 
prawne 

1.6.1.Prawa autorskie 1.6.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � S UD Z D � D X WR r-
skie. 

  1.6.1.2 = Q D MR P R ü � V S R V R E y Z � UR ] S R ] Q D Z a-
nia oprogramowania licencjonowa-
nego: poprzez sprawdzanie nazwy 
(ID) produktu, jego rejestracji oraz 
S R S U] H ] � Z J O G � Z � OLF H Q F M � R S UR J Ua-
mowania. 

  1.6.1.3 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � OLF encja dla 
X \ WN R Z Q LN D � N R F R Z H J R � � ( 8 / $ � �  

  1.6.1.4 5 R ] X P LH Q LH � S R M ü � � V K D UH Z D UH � � I UH e-
ware (darmowe z ograniczeniami lub 
darmowe rozpowszechnianie opro-
gramowania do wypróbowania przez 
X \ WN R Z Q LN y Z � � R UD ] � R S H Q � V R X UF H �

(otwarte oprogramowanie). 

 1.6.2. Ochrona da-
nych 

1.6.2.1 , G H Q W\ I LN D F MD � J áy Z Q \ F K � F H Oy Z � X V Wa-
Z R G D Z V WZ D � P D M F H J R � Q D � F H OX �

R F K UR Q � G D Q \ F K � � R F K UR Q D � S UD Z � R V o-
E \ � � N Wy UH M� G D Q H � G R W\ F ] � � Z V N D ] D Q LH �

R E R Z L ] N y Z � N R Q WUR OH UD � G D Q \ F K �  

  1.6.2.2 = Q D MR P R ü � S UD Z � S U] \ V áX J X M F \ F K  w 
naszym kraju osobie, której dane 
G R W\ F ] . 

  1.6.2.3  = Q D MR P R ü � R E R Z L ] N y Z � Q D áR R Q \ F K �

na kontrolera danych w Polsce. 
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0 R G X á� � � –� 8 \ WN R Z D Q LH � N R P S X WH UD � � Z \ P D J D � R G � N D Q G \ G D WD � ] Q D MR P R F L�

R E V áX J L� N R P S X WH UD � R V R E LV WH J R �  
 
. D Q G \ G D W� Z LQ LH Q � Z \ N D ] D ü � V L � Z LH G ] � L� X P LH M WQ R F LD P L� Z � ] D N UH V LH �  
 

- korzystania z gáy Z Q \ F K � H OH P H Q Wy Z � V \ V WH P X � R S H UD F \ MQ H J R � � Z � W\ P � X P LH M WQ R F L�

X V WD OH Q LD � Q D MZ D Q LH MV ] \ F K � S D UD P H WUy Z � N R Q I LJ X UD F \ MQ \ F K � R UD ] � V N R U] \ V WD Q LD � ] �

funkcji pomocy, 
- V S UD Z Q H J R � X \ Z D Q LD � I X Q N F ML� S X OS LWX � R UD ] � V N X WH F ] Q H J R � S R UX V ] D Q LD � V L � Z � Uo-

dowisku graficznym, 
- podstawowych koQ F H S F ML� � ] D U] G ] D Q LD � S OLN D P L� � Z � W\ P � R UJ D Q L] D F ML� S OLN y Z � L� I R l-

G H Uy Z � Z � V S R V y E � � N Wy U\ � F ] \ Q L� MH � áD WZ LH MV ] \ P L� G R � ] LG H Q W\ I LN R Z D Q LD � L� R G Q D OH ] Le-
nia, 

- X \ Z D Q LD � R S UR J UD P R Z D Q LD � X \ WN R Z H J R � P D M F H J R � Q D � F H OX � N R P S UH V M � L� G H N R m-
S UH V M � S OLN y Z � R UD ] � X \ Z D Q LD � R S UR J UD P R Z D Q LD � D Q W\ wirusowego, 

- X \ Z D Q LD � S UR V WH J R � H G \ WR UD � WH N V WX � R UD ] � G UX N R Z D Q LD � N R U] \ V WD M F � ] � I X Q N F ML� V \ s-
temu operacyjnego. 

 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

2.1. System Ope-
racyjny 

2.1.1. Pierwsze kro-
ki 

2.1.1.1 : á F ] H Q LH � N R P S X WH UD � L� E H ] S LH F z-
Q H � ] D OR J R Z D Q LH � V L � S U] \ � X \ F LX  
Q D ] Z \ � X \ WN R Z Q LN D � L� K D V áD �  

  2.1.1.2 Restartowanie komputera przy 
X yciu odpowiedniej procedury. 

  2.1.1.3 Zamykanie aplikacji w przypadku 
zawieszenia pracy programu. 

  2.1.1.4 : \ á F ] D Q LH � N R P S X WH UD � S U] \ � X y-
ciu odpowiedniej procedury. 

  2.1.1.5 8 \ Z D Q LH � G R V W S Q \ F K � I X Q N F ML�

Pomoc. 

 2.1.2. Ustawienia 2.1.2.1 : J O G � Z � S R G V WD Z R Z H � LQ I R UP D F MH �

G R W\ F ] F H � V \ V WH P X � N R P S X WH UD � �

nazwa systemu operacyjnego i 
numer wersji, zainstalowana pa-
P L ü � 5 $ 0 �  

  2.1.2.2 Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i 
F ] D V X � � X V WD Z LH Q LD � J áR Q R ci, opcji 
Z \ Z LH WOD Q LD � � � X V WD Z LH Q LD � N R Oo-
Uy Z � � WáD � � UR ] G ] LH OF ] R F L� H N Uanu, 
wygaszacza ekranu). 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.1.2.3 8 V WD Z LD Q LH � L� ] P LD Q D � M ] \ N D � N Oa-
wiatury. 

  2.1.2.4 Instalowanie i deinstalowanie 
programów. 

  2.1.2.5 8 \ F LH � V N Uy WX � N OD Z LV ] R Z H J R � Z �

F H OX � ] D S D P L WD Q LD � S H ánego, ak-
tywnego okna. 

 2.1.3. Praca z iko-
nami 

2.1.3.1
. 

Identyfikacja powszechnie sto-
sowanych� LN R Q � UH S UH ] H Q WX M F \ F K � �

pliki, foldery (katalogi), aplikacje, 
druN D UN L� � Q D S G \ � � N R V ] �  

  2.1.3.2 Wybór i przenoszenie ikon. 

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

  2.1.3.4 8 \ F LH � LN R Q \ � Z � F H OX � R WZ D UF LD � S Oi-
ku, folderu, aplikacji. 

 � � � � � � � 8 \ F LH � R N LH Q  2.1.4.1 , G H Q W\ I LN D F MD � H OH P H Q Wy Z � V N áD G o-
Z \ F K � R N Q D � � S D V H N � W\ WX áR Z \ � � S a-
V H N � P H Q X � � S D V H N � Q D U] G ] L� OX E �

Z V W N D � � S D V H N � V WD Q X � � S D V H N �

przewijania. 

  2.1.4.2 = Z LMD Q LH � � S R Z L N V ] D Q LH � � R G WZ a-
rzanie, zmiana rozmiaru, przeno-
szenie, zamykanie okna. 

  2.1.4.3 3 R UX V ] D Q LH � V L � S R P L G ] \ � R WZ D r-
tymi oknami. 

� � � � � = D U] G ] D Q LH �

plikami 
2.2.1. Podstawowe 
S R M F LD  

2.2.1.1 = Q D MR P R ü � V S R V R E y Z � R UJ D Q L] D F ML�

Q D S G y Z � G \ V N y Z � � I R Oderów, pli-
ków w strukturze hierarchicznej. 

  2.2.1.2 = Q D MR P R ü � X U] G ] H � � N Wy U\ P L�

S R V áuJ X MH � V L � V \ V WH P � R S H UD F \ MQ \ �

w celu przechowywania plików i 
folderów: dysk twardy, dyski sie-
ciowe, pendrive, CD-RW, DVD-
RW. 

  2.2.1.3 = Q D MR P R ü � MH G Q R V WH N � S R P LD UX �

obj WR F i plików i folderów: KB, 
MB, GB. 
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  2.2.1.4 5 R ] X P LH Q LH � N R Q LH F ] Q R F L� UH J u-
larnego zapisywania danych na 
] H Z Q WUzQ \ P � Q R Q LN X �  

  2.2.1.5 = Q D MR P R ü � ] D OH W� S U] H F K R Z \ Z ania 
plików w trybie on-OLQ H � � áD WZ \ � G o-
V W S � � P R OLZ R ü � Z V S y áG ] LH OH Q LD �

plików. 

 2.2.2. Pliki i foldery 2.2.2.1 : \ Z LH WOH Q LH � R N Q D � ] � LQ I R UP D F M � R �

Q D ] Z LH � L� Z LH ON R F L� I R OG H UX � R UD ] �

MH J R � S R áR H Q LX � Q D � G \ V N X �  

  2.2.2.2 3 R Z L N V ] D Q LH � � ] Z LMD Q LH � Z LG R N X �

naS G y Z � � I R OG H Uy Z �  

  2.2.2.3 3 R UX V ] D Q LH � V L � S R � G U] H Z LH � I R OG e-
Uy Z � � S U] H M F LH � G R � S OLN X � OX E � I R OG e-
ru). 

  2.2.2.4 Tworzenie folderu i kolejnego  
pod-folderu. 

 2.2.3.Praca z pli-
kami. 

2.2.3.1 Identyfikacja popularnych typów 
pliku: pliki edytorów tekstu, pliki 
arkuszy kalkulacyjnych, pliki baz 
danych, pliki prezentacji, pliki 
przeQ R Q \ F K � G R N X P H Q Wy Z � � S OLN L�

obrazów, pliki G Z L N R Z H � L� I LOP \ � �

pliki skompresowane, pliki cza-
sowe, pliki wykonywalne. 

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

  2.2.3.3 Zmiana atrybutów pliku: tylko do 
odc] \ WX � OX E � ] � P R OLZ R F L � H G \ F ML�  

  2.2.3.4 Sortowanie plików w sposób ro-
V Q F \ � � P D OH M F \ � Z H G áX J � � Q D ] Z \ � �

rozmiaru, typu, daty modyfikacji 
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  2.2.3.5 Rozumienie zasad dobrych prak-
W\ N � R G Q R V ] F \ F K � V L � G R � Q D ] H w-
Q LF WZ D � S OLN y Z � L� I R OG H Uy Z � � X \ Z a-
nie odpowiednio dobranych nazw 
pomocnych w odnalezieniu i or-
ganizacji zbioru plików i folderów. 

  2.2.3.6 Zmiana nazw plików, folderów. 

 2.2.4. Kopiowanie, 
przenoszenie 

2.2.4.1 Zaznaczanie plików, folderów 
pojedynczo lub grupami w spo-
V y E � F L J á\ � OX E � G R Z R OQ LH � Z \ E Ua-
nych z zaznaczonej listy. 

  2.2.4.2 Kopiowanie plików, folderów po-
P L G ] \ � I R OG H UD P L� L� G \ V N D P L�  

  2.2.4.3 Przenoszenie plików, folderów 
poP L G ] \ � I R OG H UD P L� L� G \ V N D P L�  

 2.2.5. Usuwanie, 
odzyskiwanie 

2.2.5.1 Usuwanie plików, folderów do 
kosza. 

  2.2.5.2 Odzyskiwanie plików, folderów z 
kosza. 

  2.2.5.3 8 V X Z D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R V ] D �  

 2.2.6. Szukanie 2.2.6.1 8 \ F LH � Q D U] G ] LD � = Q D MG  w celu 
lokalizacji plików, folderów. 

  2.2.6.2 6 ] X N D Q LH � S OLN y Z � S U] \ � X \ F LX � LF K �

Q D ] Z \ � OX E � MH M� F ] F L� OX E � LF K � ] a-
warto F L�  

  2.2.6.3 Szukanie pliky Z � S U] \ � X \ F LX � G D W\ �

ich ostatniej modyfikacji, daty ich 
utworzenia lub ich rozmiaru. 

  2.2.6.4 6 ] X N D Q LH � S OLN y Z � S U] \ � X \ F LX � Z Le-
loznaczników: typu pliku, pierw-
szej litery lub nazwy pliku. 

  2.2.6.5 : \ Z LH WOH Q LH � OLV W\ � R V WD WQ LR � X y-
wanych plików. 

2.3. Programy na-
U] G ] LR Z H  

2.3.1. Kompresja 
plików 

2.3.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � N R P S UH V MD �

plików. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.3.1.2 Kompresowanie plików w okre-
OR Q \ P � I R OG H U] H � Q D � R N UH OR Q \ P �

dysku. 

  2.3.1.3 Dekompresowanie pliku skom-
S UH V R Z D Q H J R � G R � R N UH OR Q H J R �

I R OG H UX � Q D � R N UH OR Q \ P � G \ V N X �  

 2.3.2. Programy 
antywirusowe 

2.3.2.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � Z LUX V � N R m-
S X WH UR Z \ � R UD ] � ] Q D MR P R ü � V S R V o-
bów przenikania wirusów do sys-
temu komputerowego. 

  2.3.2.2 8 \ Z D Q LH � R S UR J UD P R Z D Q LD � D Q Wy-
wirusowego w celu przeszukania 
R N UH OR Q \ F K � G \ V N y Z � � I R OG erów, 
plików pod k WH P � R E H F Q R F L� Z i-
rusów. 

  2.2.3.2 0 R OLZ R ü � X G ] LH OH Q LD � Z \ MD Q LH Q LD �

dlaczego oprogramowanie anty-
wiruV R Z H � P X V L� E \ ü � UH J X OD UQ LH �

aktualizowane. 

2.4. Drukowanie 2.4.1. Opcje dru-
karki 

2.4.1.1 = P LD Q D � G UX N D UN L� G R P \ OQ H M� Q D �

OL F LH � G UX N D UH N � ] D LQ V WD OR Z D Q \ F K �

w systemie. 

  2.4.1.2 Instalacja nowej drukarki na 
komputerze. 

 2.4.2. Wykonywanie 
F ] \ Q Q R F L� � G UX N o-
wanie 

2.4.2.1 Drukowanie dokumentu w pro-
gramie edytora tekstu. 

  2.4.2.2 : \ Z LH WOD Q LH � LQ I R UP D F ML� R � S R V W �

pie drukowania w programie (ko-
lejka drukowania). 

  2.4.2.3 Wstrzymanie, wznowienie, usu-
wanie zadania drukowania przy 
X \ F LX � S UR J UD P X � ] D U] G ] D M F H J R �

drukowaniem. 
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0 R G X á� � � – Przetwarzanie tekstów wymaga od kandydata zademonstro-
Z D Q LD � X P LH M WQ R F L� X \ Z D Q LD � S UR J UD P X � G R � H G \ F ML� WH N V WX � Z � S R V WD F L� OLV Wy Z � F ] \ � G R N u-
mentów. 
 
 
. D Q G \ G D W� Z LQ LH Q � Z \ N D ] D ü � V L � Z LH G ] � Z � ] D N UH V LH �  
 

- S UD F \ � ] � G R N X P H Q WD P L� L� ] D S LV \ Z D Q LD � LF K � Z � S R V WD F L� Uy Q \ F K � I R UP D Wy Z � S OLN y Z �  
- wyboru odpowiednich opcji, takich jak funkcja Pomoc� Z � F H OX � ] Z L N V ] H Q LD �

V ] \ E N R F L� L� H I H N W\ Z Q R F L� S UD F \ �  
- tworzenia i edycji niewielkich dokumentów, gotowych do rozpowszechniania, 
- ] D V WR V R Z D Q LD � Uy Q \ F K � I R UP D Wy Z � Z � F H OX � X G R V N R Q D OH Q LD � G R N X P H Q Wy Z � S U] H G � LF K �

UR ] S R Z V ] H F K Q LH Q LH P � � MD N � Uy Z Q LH � V WR V R Z D Q LD � G R E U\ F K � S UD N W\ N � R G Q R V ] F \ F K �

V L � G R � Z \ E R UX � R G S R Z LH G Q LF K � R S F ML� I R UP D WR Z D Q LD �  
- wstawiania do dokumentów tabel, obrazów i rysunków, 
- S U] \ J R WR Z \ Z D Q LD � G R N X P H Q Wy Z � S U] H G � G R N R Q D Q LH P � Z \ V \ áN L� V H U\ MQ H M�  
- V WR V R Z D Q LD � R S F ML� X V WD Z LH � V WUR Q \ � R UD ] � G R N R Q \ Z D Q LD � V S UD Z G ] H Q LD � L� S R S UD Z \ �

napisanego tekstu przed ostatecznym wydrukowaniem. 
 
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

3.1. Praca z apli-
N D F M  

3.1.1. Praca z do-
kumentami 

3.1.1.1 Uruchomienie edytora tekstu, 
] D N R F ] H Q LH � S UD F \ � ] � Q LP � � 2 WZ Le-
ranie, zamykanie dokumentów. 

  3.1.1.2 Tworzenie nowego dokumentu w 
R S D UF LX � R � G R P \ OQ \ � V ] D E OR Q � OX E �

LQ Q \ � ] � G R V W S Q \ F K � � P H P R � � I D [ � �

lista spraw. 

  3.1.1.3 Zapisywanie dokumentu w okre-
OR Q \ P � P LH MV F X � Q D � G \ V N X � � = D S i-

V \ Z D Q LH � G R N X P H Q WX � S R G � LQ Q �

Q D ] Z � � Z � R N Ue OR Q \ P � P LH MV F X � Q D �

dysku. 

  3.1.1.4 Zapisywanie dokumentu jako pli-
ku innego typu: tekstowego, RTF, 
V ] D E OR Q X � � LQ Q H J R � ] D OH Q ego od 
edytora, we wcze Q LH MV ] H M� Z H UV ML�

edytora. 

  3.1.1.5 3 R UX V ] D Q LH � V L � S R P L G ] \ � R WZ D r-
tymi dokumentami. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 � � � � � � � = Z L N V ] H Q LH �

Z \ G D MQ R F L� S UD F \  
3.1.2.1 Ustawienie podstawowych 

opcji/preferencji dla aplikacji: na-
] Z D � X \ WN R Z Q LN D � � I R OG H U� G R P \ l-
ny, zapisywanie dokumentów. 

  3.1.2.2 : \ N R U] \ V WD Q LH � G R V W S Q \ F K � I X Q k-
cji Pomoc. 

  3.1.2.3 3 R Z L N V ] H Q LH � Z \ Z LH WOD Q LD � G o-
kumentu. 

  3.1.2.4 : \ Z LH WOH Q LH � � X N U\ Z D Q LH � S asków 
Q D U] G ] LR Z \ F K � � 2 G WZ D U] D Q LH � �

miniP D OL] R Z D Q LH � Z V W N L�  

3.2. Tworzenie do-
kumentu 

3.2.1. Wprowadza-
nie tekstu 

3.2.1.1 Zamiana poP L G ] \ � WU\ E D P L� Z y-
Z LH WOD Q LD � Z LG R N X � G R N X P H Q WX �  

  3.2.1.2 Wprowadzanie tekstu do doku-
mentu. 

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

 3.2.2. Zaznaczanie, 
edycja 

3.2.2.1 : \ Z LH WOD Q LH � � X N U\ Z D Q LH � ] Q aków 
formatowania: spacji, oznaF ] H �

D N D S LWy Z � � ] Q D N y Z � U F ] Q H J R � S o-
G ] LD áX � Z \ UD ] y Z � � WD E X OD Worów. 

  3.2.2.2 Zaznaczanie pojedynczych zna-
N y Z � � V áy Z � � OLQ LL� � D N D S LWy Z � � F D áH J R �

tekstu. 

  3.2.2.3 Edycja tekstu przez wprowadza-
Q LH � � X V X Z D Q LH � ] Q D N y Z � � V áy Z � Z �

LV WQ LH M F \ P � WH N F LH � � ] D V W S R Z a-
nie istniej cego tekstu. 

  3.2.2.4 8 \ Z D Q LH � S UR V WH J R � Z \ V ] X N LZ ania 
S R G D Q H J R � V áR Z D � � I UD ] \ �  

  3.2.2.5 8 \ Z D Q LH � S UR V WH J R � ] D V W S R Z ania 
R N UH OR Q H J R � V áR Z D � � I UD ] \ �  

  3.2.2.6 Kopiowanie, przenoszenie tekstu 
w jednym dokumencie i mi dzy 
wieloma otwartymi dokumentami. 

  3.2.2.7 Usuwanie tekstu. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.2.2.8 8 \ F LH � I X Q N F ML� Cofnij i Ponów. 

3.3. Formatowanie 3.3.1. Tekst 3.3.1.1 Zmiana formatu tekstu: kroju i 
wielN R F L� F ] F LR Q N L�  

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

OR Q D �  

  3.3.1.3 Wstawianie indeksów górnych i 
dolnych. 

  3.3.1.4 Zmiana koloru czcionki. 

  3.3.1.5 = D V WR V R Z D Q LH � G X \ F K � ] Q D N y Z �

(kapitaliki, wersaliki). 

  3.3.1.6 Zastosowanie automatycznego 
dzielenia wyrazów. 

 3.3.2. Akapity 3.3.2.1 Tworzenie, zwielokrotnianie aka-
pitów. 

  3.3.2.2 Wstawianie i usuwanie znaków 
S U] H M F LD � G R � Q R Z H M� OLQ LL�  

  3.3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
Z \ Uy Z Q \ Z D Q LX � WH N V WX � � X \ F LH � Z y-
Uy Z Q \ Z D Q LD � � Z F L ü � � WD E X OD Worów   
zamiast spacji. 

  3.3.2.4 Wyrównanie tekstu: do lewej, do 
prawej, do lewej i prawej (justo-
Z D Q LH � � � Z \ UR G N R Z D Q LH �  

  3.3.2.5 : F L F LD � D N D S LWX � � G R � OH Z H M� � G R � S Ua-
Z H M� � Z F L F LH � S LH UZ V ] H J R � Z LH UV ] D �  

  3.3.2.6 : V WD Z LD Q LH � � X V X Z D Q LH � L� X \ F LH �

WD E X OD WR Uy Z � � WD E X OD WR U� OH Z \ � � UR d-
N R Z \ � � S UD Z \ � � G ] LH V L WQ \ � �  

  3.3.2.7 Stosowanie dobrych praktyk w 
oddzielaniu paragrafów odst �

S D P L� � V WR V R Z D Q LH � R G V W S y Z � ] a-
miast klawisza Enter. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.3.2.8 8 V WD Z LD Q LH � R G V W S X � Q D G � L� S R G �

akapitem. Wstawienie poje-
dynczego, 1,5 liniowego, o po-
G Z y MQ H M� OLQ LL� R G V W S X � Z H Z Q WU] �

akapitów. 

  3.3.2.9 Zastosowanie znaków wypunk-
towania, numerowania dla prostej 
OLV W\ � � ] � MH G Q \ P � S R ] LR P H P � ] D J á �

E LH Q LD � � � = P LD Q D � S R P L G ] \ � Uy �

nymi standardowymi znakami 
wypunktowania, numerowania w 
S UR V WH M� OL F LH �  

  3. 
3.2.10 

Zastosowanie obramowania wo-
N y á� D N D S LWX � � F LH Q LR Z D Q LD � N R OR UX � WáD �

dla akapitu. 

 3.3.3. Style 3.3.3.1 ZaV WR V R Z D Q LH � LV WQ LH M F H J R � V W\ OX �

czcionki do wybranego tekstu. 

  3.3.3.2 = D V WR V R Z D Q LH � LV WQ LH M F H J R � V W\ OX �

D N D S LWX � G R � MH G Q H J R � OX E � Z L N V ] H M�

liczby akapitów. 

  3.3.3.3 = D V WR V R Z D Q LH � Q D U] G ] LD � Kopiuj 
format 

3.4. Obiekty 3.4.1. Tworzenie 
tabel 

3.4.1.1 Tworzenie tabeli gotowej do 
wprowadzenia danych. 

  3.4.1.2 Wstawianie, edycja danych w 
tabeli 

  3.4.1.3 Zaznaczanie wierszy, kolumn, 
koP y UH N � � F D áH M� WD E H OL�  

  3.4.1.4 Wstawianie, usuwanie wierszy i 
kolumn. 

 3.4.2. Formatowa-
nie tabeli 

3.4.2.1 = P LD Q D � V ] H UR N R F L� N R OX mn i wy-
V R N R F L� Z LH UV ] \ �  

  3.4.2.2 = P LD Q D � V ] H UR N R F L� R E UD P R Z ania 
komórki tabeli, stylu i koloru linii 
obramowania. 

  3.4.2.3 Wprowadzenie cieniowa-
Q LD � N R OR UX � WáD � G OD � N R P y UH N � WD E H OL�  
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 3.4.3. Obiekty gra-
ficzne 

3.4.3.1 Wstawienie obiektu (obraz, rysu-
nek, graI LN D � � Z \ N UH V � � G R � R N UH Oo-
nego miejsca w dokumencie. 

  3.4.3.2 Zaznaczanie obiektu. 

  3.4.3.3 Kopiowanie, przenoszenie obiek-
WX � Z H Z Q WU] � G R N X P H Q WX � OX E � S o-
P L G ] \ � R WZ D UW\ P L� G R N umentami. 

  3.4.3.4 = P LD Q D � UR ] P LD UX � � X V X Q L F LH �

obiektu. 

3.5. Koresponden-
cja seryjna 

3.5.1. Przygotowa-
nie 

3.5.1.1 Otwarcie, przygotowanie doku-
P H Q WX � MD N R � J áy Z Q H J R � G R N X P H ntu 
korespondencji seryjnej. 

  3.5.1.2 Zaznaczenie listy adresowej 
� Uy G áD � G D Q \ F K � � N R UH V S R Q G H Q F ML�

V H U\ MQ H M� � Uy Z Q LH � LQ Q H J R � W\ S X � Q L �

dokument tekstowy. 

  3.5.1.3 WstawienLH � G D Q \ F K � � Z � J áy Z Q \ P �

dokumencie korespondencji se-
ryjnej (list, etykiety adresowe). 

 3.5.2. Wydruki 3.5.2.1 à F ] H Q LH � OLV W\ � D G UH V R Z H M� ] � Oistem, 
H W\ N LH W � D G UH V R Z � MD N L� Q R Z \ � S OLN �

lub wydruk. 

  3.5.2.2 Drukowanie dokumentów w kore-
spondencji seryjnej: listów, ety-
kiet. 

3.6. Przygotowanie 
wydruków 

3.6.1. Ustawienia 3.6.1.1 Zmiana orientacji dokumentu: 
pozioma, pionowa. Zmiana roz-
miaru papieru. 

  3.6.1.2 = P LD Q D � P D UJ LQ H V y Z � F D áH J R � G o-
kumentu: górnych, dolnych, le-
wych, prawych. 

  3.6.1.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
dodawaniu stron: wstawianie 
opcji 3 R G ] LD á� WH N V WX � Q D � V WUR Q \   
(page break)� ] D P LD V W� X \ Z D Q LD �

klawisza Enter. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.6.1.4 Wstawianie, usuwanie funkcji 
3 R G ] LD á� WH N V WX � Q D � V WUR Q \  do do-
kumentu 

  3.6.1.5 Dodawanie, edytowanie tekstu z 
X \ F LH P � V WR S H N � L� Q D J áy Z N y Z �  

  3.6.1.6 Dodawanie pól tekstowych w na-
J áy Z N D F K � � V WR S N D F K � � G D W\ � � Q X P e-
ru strony, nazwy pliku. 

  3.6.1.7 Wstawianie do dokumentu auto-
matycznego numerowania stron. 

 3.6.2. Sprawdzenie 
dokumentu i druko-
wanie 

3.6.2.1 6 S UD Z G ] D Q LH � E á G y Z � Z � G R N u-
mencie i ich popUD Z D � � E á G \ � R UWo-
graficzne, powtórki wyrazów. 

  3.6.2.2 ' R G D Z D Q LH � V áy Z � G R � V áR Z Q LN D �

X \ tN R Z Q LN D � S U] \ � X \ F LX � R S F ML�

sprawdzania pisowni. 

  3.6.2.3 3 R G J O G � Z \ G UX N X � G R N X P H Q WX �  

  3.6.2.4 Drukowanie dokumentu na zain-
V WD OR Z D Q H M� G UX N D UF H � S U] \ � X \ F LX �

opcji wydruku� � G UX N X M� F D á\ � G R N u-
ment, niektóre strony, liczba ko-
pii. 
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0 R G X á� � � – Arkusze kalkulacyjne wymaga od kandydata zrozumienia 
koncepcji arkuV ] \ � N D ON X OD F \ MQ \ F K � R UD ] � ] D G H P R Q V WUR Z D Q LD � ] G R OQ R F L� G R � X \ Z D Q LD �

arkuszy kalkuOD F \ MQ \ F K � Z � F H OX � R V L J Q L F LD � ] D P LH U] R Q H J R � F H Ou. 
 
. D Q G \ G D W� Z LQ LH Q � Z \ N D ] D ü � V L � X P LH M WQ R F L �  
 
- S UD F \ � ] � D UN X V ] D P L� N D ON X OD F \ MQ \ P L� L� ] D S LV \ Z D Q LD � LF K � Z � Uy Q \ F K � I R UP D WD F K � S Oi-

ków, 
- X \ Z D Q LD � G R V W S Q \ F K � R S F ML� � WD N LF K � MD N � I X Q N F MD � Pomoc w celu udoskonalania 

MD N R F L� L� H I H N W\ Z Q R F L� S UD F \ �  
- wprowadzania danych do komy UH N � R UD ] � S R V áX J LZ D Q LD � V L � G R E U\ P L� S UD N W\ N D P 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 maWH P D W\ F ] Q \ F K � L� OR J LF ] Q \ F K � UH J X á� S U] \ � X \ F LX � V WD Q G D UG R Z \ F K �

I X Q N F ML� G R W\ F ] F \ F K � D UN X V ] \ � N D ON X OD F \ MQ \ F K � � 3 R V áX J LZ D Q LD � V L � G R E U\ P L� S UD N Wy-
N D P L� Z � WZ R U] H Q LX � UH J X á� R UD ] � UR ] S R ] Q D Z D Q LD � E á G Q \ F K � Z D UWR F L� Z � UH J X áD F K �  

- I R UP D WR Z D Q LD � OLF ] E � L� ] D Z D UWR F L� WH N V WR Z \ F K � Z � V N R UR V ] \ F LH � � V N áD G D M F \ P � V L � ] �

kilku arkuszy ), 
- Z \ E R UX � � WZ R U] H Q LD � L� I R UP D WR Z D Q LD � Z \ N UH V y Z � Z � F H OX � S UD Z LG áR Z H J R � S U] H N D ] D Q LD �

informacji, 
- S UD Z LG áR Z H J R � X V WD Z LH Q LD � V WUR Q \ � ] H � V N R UR V ] \ WH P � R UD ] � V S UD Z G ] H Q LD � L� S R S UD Z \ �

zawarto F L� S U] H G � R V WD WH F ] Q \ P � Z \ G UX N R Z D Q LH P �  
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

� � � � � 8 \ F LH � D S OLN a-
cji 

4.1.1. Praca z arku-
szami kalkulacyj-
nymi 

4.1.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji. 
Otwieranie, zamykanie skoroszy-
Wy Z � � V N áD G D M F \ F K � V L � ] � Z LH OX � D r-
kuszy kalkulacyjnych). 

  4.1.1.2 Tworzenie nowego skoroszytu 
weG áX J � G R P \ OQ H J R � Z ] R UF D �

(szablonu). 

  4.1.1.3 Zapisywanie skoroszytu na dysku 
Z � R N UH OR Q H M� OR N D OL] D F ML� � = D S LV y-
Z D Q LH � V N R UR V ] \ WX � S R G � LQ Q � Q a-
] Z �  

  4.1.1.4 Zapisywanie skoroszytu jako pli-
ku typu: szablon, plik tekstowy, z 
R N UH OR Q \ P � UR ] V ] H U] H Q LH P � � Z H r-
V M �  

  4.1.1.5 3 R UX V ] D Q LH � V L � S R P L G ] \ � R WZ D r-
tymi skoroszytami. 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 24 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 4.1.2. Udoskonala-
Q LH � MD N R F L� L� Z \ G D j-
Q R F L� S UD F \  

4.1.2.1 Ustawianie podstawowych 
opcji/preferencji w aplikacji: na-
] Z D � X \ WN R Z Q LN D � � G R P \ OQ \ � I R l-
der do operacji zapisywania, 
otwierania plików. 

  4.1.2.2 : \ N R U] \ V WD Q LH � G R V W S Q \ F K � I X Q k-
cji Pomoc. 

  4.1.2.3 3 R Z L N V ] D Q LH � Z LG R N X � � Z \ E y U�

sposoE X � Z \ Z LH WOD Q LD � D UN X V ] D �  

  4.1.2.4 : \ Z LH WOD Q LH � � X N U\ Z D Q LH � S D V N y Z �

Q D U] G ] L� � 2 G WZ R U] H Q LH � � P LQ LP D Oi-
] R Z D Q LH � Z V W N L�  

4.2. Komórki 4.2.1. Wprowadza-
nie, zaznaczanie 

4.2.1.1 = UR ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � S R MH G \ Q F ] D �

komórka w arkuszu kalkulacyj-
Q \ P � S R Z LQ Q D � ] D Z LH UD ü � W\ ON R � S o-
MH G \ Q F ] � G D Q � � Q S � � LP L � Z � MH G Q H M�

N R P y UF H � � Q D ] Z LV N R � Z � V V LH G Q LH M�

komórce). 

  4.2.1.2 Stosowanie dobrych praktyk w 
tworzeniu list: unikanie pustych 
wierszy i kolumn w� J áy Z Q H M� F ] �

F L� OLV W\ � � Z V WD Z LD Q LH � S X V W\ F K �

wierszy w miejscu poprzedzaj �

cym podsumowanie wierszy, 
X S H Z Q LH Q LH � V L � � H � N R P y UN L� R b-
UD P R Z X M F H � OLV W � V � S X V WH �  

  4.2.1.3 Wprowadzenie liczby, daty, tek-
stu do komórki. 

  4.2.1.4 Zaznaczanie komórki, bloku s �

siednich komórek, bloku dowol-
Q \ F K � N R P y UH N � � F D áH J R � D UN X V ] D �  

 4.2.2.Edycja, sor-
towanie 

4.2.2.1 ( G \ WR Z D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y UN L� �

P R G \ I LN D F MD � LV WQ LH M F H M� ] D Z D UWo-
F L� N R P y UN L�  

  4.2.2.2 8 \ F LH � I X Q N F ML� Cofnij i Ponów. 

  4.2.2.3 8 \ F LH � I X Q N F ML� = Q D MG  do znale-
zienia okrH OR Q H M� ] D Z D UWR F L� N o-
mórki/komórek w arkuszu. 
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  4.2.2.4 8 \ F LH � I X Q N F ML� = D P LH  do zmiany 
] D Z D UWR F L� N R P y UN L� N R P y UH N � Z �

arkuszu. 

  4.2.2.5 Sortowanie bloku komórek we-
G áX J � MH G Q H J R � N U\ WH ULX P � � Z � S o-
U] G N X � UoV Q F \ P � OX E � P D OH M F \ P �

dla danych liczbowych lub tek-
stowych. 

 4.2.3.Kopiowanie, 
przesuwanie, usu-
wanie 

4.2.3.1 . R S LR Z D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y UN L�

OX E � E OR N X � N R P y UH N � Z � R E U E LH � MH d-
nego arkusza, wielu arkuszy jed-
nego skoroszytu lub otwartych 
skoroszytów. 

  4.2.3.2 $ X WR P D W\ F ] Q H � Z \ S H áQ LD Q LH � N R P ó-
rek danymi na podstawie zawar-
WR F L� V V LH G Q LF K � N R P y UH N �  

  4.2.3.3 3 U] H Q R V ] H Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y r-
N L� � E OR N X � N R P y UH N � Z � R E U E LH � D r-
N X V ] D � � S R P L G ] \ � D UN X V ] D P L� MH d-
Q H J R � V N R UR V ] \ WX � � S R P L G ] \ � V N o-
roszytami. 

  4.2.3.4 8 V X Z D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y UH N �  

� � � � � = D U] G ] D Q LH �

arkuszami 
4.3.1. Wiersze i ko-
lumny 

4.3.1.1 Zaznaczanie wiersza, bloku s �

siednich wierszy, bloku dowol-
nych wierszy. 

  4.3.1.2 Zaznaczanie kolumny, bloku s �

siednich kolumn, bloku dowol-
nych kolumn. 

  4.3.1.3 Wstawianie, usuwanie wierszy i 
kolumn. 

  4.3.1.4 = P LD Q D � V ] H UR N R F L� N R OX P Q � � Z y-
sR N R F L� Z LH UV ] \ � R � R N UH OR Q � Z LH l-
N R ü � OX E � G R � R S W\ P D OQ H M� V ] H UR N o-

F L� L� Z \ V R N o F L�  

  4.3.1.5 = D P UR H Q LH � � R G P UR H Q LH � W\ WX áy Z �

wierszy i/lub kolumn. 

 4.3.2.Arkusze 4.3.2.1 = D P LD Q D � S R P L G ] \ � D UN X V ] D P L�  
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  4.3.2.2 Wstawienie nowego arkusza, 
usuwanie arkusza. 

  4.3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
Q D G D Z D Q LX � Q D ] Z � D UN X V ] R P � � X y-
wanie odpowiednich nazw nios �

cych znaczenie w miejsce akcep-
WR Z D Q LD � G R P \ OQ \ F K � Q D ] Z �  

  4.3.2.4 Kopiowanie, przesuwanie, zmia-
Q D � Q D ] Z \ � D UN X V ] D � Z H Z Q WU] � MH d-
nego skoroszytu. 

� � � � 5 H J X á\ � L� I X Q k-
cje 

4.� � � � � 5 H J X á\ � D U\ t-
metyczne 

4.4.1.1 Stosowanie dobrych praktyk w 
twoU] H Q LX � UH J X á� � N LH UR Z D Q LH � V L �

R G Z R áD Q LD P L� G R � N R P y UH N � Z � P LH j-
sce wpiV \ Z D Q LD � OLF ] E � G R � UH J X á�  

  4.4.1.2 7 Z R U] H Q LH � UH J X á� S U] \ � X \ F LX � R d-
Z R áD � G R � N R P y UH N � L� R S H UD WR Uy Z �

arytmetycznych (dodawania, 
odejP R Z D Q LD � � P Q R H Q LD � � G ] LH Oe-
nia). 

  4.4.1.3 5 R ] S R ] Q D Z D Q LH � L� Z áD F LZ D � LQ WH r-
preWD F MD � S R G V WD Z R Z \ F K � E á G y Z �

] Z L ] aQ \ F K � ] � X \ F LH P � UH J X á� �

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

  4.4.1.4 = Q D MR P R ü � D G UH V R Z D Q LD � Z ] J O d-
Q H J R � L� E H ] Z ] J O G Q H J R � � D E V R OX t-
Q H J R � � S U] \ � WZ R U] H Q LX � UH J X á�  

 4.4.2. Funkcje 4.4.2.1 8 \ Z D Q LH � I X Q N F ML� V X P R Z D Q LD � �

obliF ] D Q LD � UH G Q LH M� � Z \ ] Q D F ] D Q LD �

minimum i maksimum, zliczania, 
liczeQ LD � Q LH S X V W\ F K � � ] D R N U J OD Q LD �  

  4.4.2.2 8 \ Z D Q LH � I X Q N F ML� OR J LF ] Q H M� LI � � Me-
H OL� � Z \ E LH UD M F H M� MH G Q � ] � G Z y F K �

P R OLZ \ F K � Z D UWR F L� � ] � R S H UD Wo-
rem porównawczym =, >, <. 

4.5. Formatowanie 4.5.1. Liczby/daty 4.5.1.1 Formatowanie komórek zawiera-
M F \ F K � OLF ] E \ � � Z \ Z LH WOD Q LH � R N Ue-

OR Q H M� OLF ] E \ � P LH MV F � G ] LH V L WQ \ F K � �

wprowaG ] H Q LH � OX E � S R P LQ L F LH �

V H S D UD WR UD � J UX S � W\ V L F \ �  
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  4.5.1.2 Formatowanie komórek zawiera-
M F \ F K � G D W\ � � N R OH MQ R ü � L� V S R V y E �

wy Z LH WOD Q LD � G Q L� � P LH V L F \ � L� OD W� �

formatowanie komórek zawiera-
M F \ F K � OLF ] E \ � Z � F H OX � Z \ Z LH WOH Q LD �

symbolu waluty. 

  4.5.1.3 Formatowanie komórek zawiera-
M F \ F K � OLF ] E � Z � F H OX � Z \ Z LH WOH Q LD �

postaci procentowej. 

 � � � � � � � = D Z D UWR F L�

komórek 
4.5.2.1 = P LD Q D � Z \ J O G X � ] D Z D UWR F L� N o-

mórN L� � N Uy M� L� Z LH ON R ü � F ] F LR Q N L�  

  4.5.2.2 ) R UP D WR Z D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y r-
ki: styl czcionki pogrubiony, po-
F K \ OR Q \ � � N X UV \ Z D � � � S R G N UH OR Q \ � �

S R G N UH Oony podwójnie. 

  4.5.2.3 Zastosowanie kolorów do zawar-
WR F L� N R P y UN L� L� Z \ S H áQ LH Q LH � WáD �

komórki. 

  4.5.2.4 Kopiowanie formatu komór-
ki/bloku komórek do innej komór-
ki lub bloku komórek. 

 4.5.3. Wyrównanie, 
obramowanie ko-
mórek 

4.5.3.1 Zawijanie tekstu w komórce, blo-
ku komórek. 

  4.5.3.2 : \ Uy Z Q D Q LH � ] D Z D UWR F L� N R P y UN L� �

poziome, pionowe. Ustawienie 
S R áo H Q LD � ] D Z D UWR F L� N R P y UN L�  

  4.5.3.3 à F ] H Q LH � N R P y UH N � L� Z \ UR G N o-
Z D Q LH � W\ WX áX � Z � S R á F ] R Q \ F K � N o-
mórkach. 

  4.5.3.4 Zastosowanie obramowania ko-
mórki lub bloku komórek: rodzaj, 
gruE R ü � L� N R OR U� OLQ LL�  

4.6. Wykresy 4.6.1. Tworzenie 4.6.1.1 7 Z R U] H Q LH � Z \ N UH V y Z � Uy Q \ F K �

typów na podstawie danych za-
wartych w arkuszu: wykres ko-
OX P Q R Z \ � � V áX S N R Z \ � � OLQ LR Z \ � � N o-
áR Z \ �  
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  4.6.1.2 Zaznaczenie wykresu. 

  4.6.1.3 Zmiana rodzaju wykresu. 

  4.6.1.4 Przeniesienie, zmiana rodzaju, 
usuQ L F LH � Z \ N UH V X �  

 4.6.2. Edycja 4.6.2.1 Dodawanie, usuwanie, edycja 
W\ WX áX � Z \ N UH V X �  

  4.6.2.2 Dodawanie etykiet z danymi do 
Z \ N UH V X � � Z D UWR F L� OLF ] E \ � � S UR F H n-
ty. 

  4.6.2.3 = P LD Q D � N R OR UX � WáD � Z \ N UH V X � � N R OR UX �

legendy. 

  4.6.2.4 = P LD Q D � N R OR Uy Z � N R OX P Q � � V áX p-
ków, linii, wycinków N R áD � Z � Z y-
kresie. 

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

4.7. Formatowanie 
arkusza 

4.7.1. Ustawienia 4.7.1.1 = P LD Q D � Z LH ON R F L� P D UJ LQ H V y Z �

strony: górnego, dolnego, lewego 
i prawego. 

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

  4.7.1.3 5 R ] P LH V ] F ] H Q LH � ] D Z D UWR F L� D r-
N X V ] D � Q D � R N UH OR Q H M� OLF ] E LH � V WUR Q �  

  4.7.1.4 Dodawanie, edycja, usuwanie 
WH N V WX � Q D J áy Z N D � � V WR S N L� D UN X V ] D �  

  4.7.1.5 Wstawianie i usuwanie do na-
J áy Z N a i stopki numerowania 
stron, daty, czasu, nazwy pliku i 
arkusza. 

 4.7.2.Sprawdzenie i 
drukowanie 

4.7.2.1 Sprawdzanie i poprawa arkusza 
S R G � Z ] J O G H P � UD F K X Q N R Z \ P � L�

M ] \ N owym. 
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  4.7.2.2 : á F ] D Q LH � L� Z \ á F ] D Q LH � Z \ Z Le-
tlania/drukowania linii siatki, wy-

Z LH WOD Q LH � G UX N R Z D Q LH � Q D J áy w-
ków kolumn i wierszy (adresów 
kolumn i wierszy). 

  4.7.2.3 Zastosowanie automatycznego 
poZ WD U] D Q LD � Q D J áy Z N y Z � N R OX P Q � L�

wierszy (adresów kolumn i wier-
V ] \ � � Q D � N D G H M� G UX N R Z D Q H M� V WUo-
nie arkusza. 

  4.7.2.4 3 R G J O G � Z \ G UX N X � D UN X V ] D �  

  4.7.2.5 Drukowanie zaznaczonego bloku 
N R P y UH N � D UN X V ] D � � F D áH J R � D UN u-
V ] D � � Z V N D ] D Q H J R � Z \ N UH V X � � F D áe-
go skoroszytu. Ustalanie liczby 
kopii wydruku. 
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0 R G X á� � � – Bazy danych wymaga od kandydata zrozumienia koncepcji 
E D ] � G D Q \ F K � R UD ] � ] D G H P R Q V WUR Z D Q LD � ] G R OQ R F L� G R � X \ Z D nia baz danych. 
. D Q G \ G D W� Z LQ LH Q � Z \ N D ] D ü � V L � X P LH M WQ R F L �  
 
- UR ] X P LH Q LD � LV WR W\ � E D ] � G D Q \ F K � R UD ] � V S R V R E X � LF K � R UJ D Q L] D F ML� L� X \ Z D Q LD �  
- WZ R U] H Q LD � S UR V W\ F K � E D ] � G D Q \ F K � L� S R J O G X � LF K � ] D Z D UWR F L� Z � Uy Q \ F K � WU\ E D F K �  
- WZ R U] H Q LD � WD E H O� � R N UH OD Q LD � L� P R G \ I LN R Z D Q LD � S y O� L� LF K � Z áD F LZ R F L� � Z S UR Z D G ] a-

nia i edycji danych w tabeli, 
- sortowania i filtrowania tabeli lub formularza, tworzenia, modyfikacji i urucha-

P LD Q LD � N Z H UH Q G \ � Z � F H OX � Z \ E LH UD Q LD � R N UH OR Q \ F K � LQ I R UP D F ML� ] � E D ] \ � G D Q \ F K �  
- rozumienia czym jest formularz i tworzenia formularza w celu wprowadzania, 

modyfikowania i usuwania rekordów i danych w rekordach, 
- tworzenia typowych raportów i przygotowywania wydruków gotowych do roz-

powszechnienia. 
 
 
 

 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

5.1. Rozumienie 
istoty baz danych 

5.1.1. Kluczowe 
poj cia 

5.1.1.1 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � E D ] \ � G a-
nych. 

  5.1.1.2 5 R ] X P LH Q LH � Uy Q LF \ � S R P L G ] \ �

G D Q � D � LQ I R UP D F M �  

  5.1.1.3 = Q D MR P R ü � V S R V R E X � R UJ D Q L] D F ML�

baz danych w kategoriach tabel, 
rekordów i pól. 

  5.1.1.4 = Q D MR P R ü � Q D MF ] V WV ] \ F K � R E V ] a-
Uy Z � ] D V WR V R Z D � G X \ F h baz da-
nych: systemy rezerwacji w li-
niach lotniczych, dane w admini-
stracji publicznej, dane dla ra-
chunków bankowych, dane doty-
F ] F H � S D F MH Q Wy Z � V ] S LWD OL�  

 5.1.2. Organizacja 
baz danych 

5.1.2.1 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � S R MH G \ Q F ] D �

tabela w bazie danych powinna 
zaZ LH UD ü � G D Q H � R G Q R V ] F H � V L �

tylko do pojedynczego typu 
przedmiotów. 

  5.1.2.2 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � N D G H � S R OH �

Z � WD E H OL� S R Z LQ Q R � ] D Z LH UD ü � W\ ON R �

jeden element danych. 
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  5.1.2.3 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � ] D Z D UWR ü �

S R OD � MH V W� S R Z L ] D Q D � ] � R G S R Z LH d-
nim typem danych, takim jak: 
tekst, liczba, data/czas, tak/nie. 

  5.1.2.4 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � S R OD � S R V La-
G D M � S R Z L ] D Q H � ] � Q LP L� Z áD F LZ o-

F L� � WD N LH � MD N � � UR ] P LD U� S R OD � � MH J R �

format, warWR ü � G R P \ OQ �  

  5.1.2.5 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � N OX F ] � J áy w-
ny (podstawowy). 

  5.1.2.6 Rozumienie, czym jest indeks 
R UD ] � V S R V R E X � � Z � MD N L� X \ F LH � Ln-
G H N V X � ] Z L N V ] D � V ] \ E N R ü � G R V W �

pu do danych. 

 5.1.3. Relacje 5.1.3.1 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � S R G V WD Z o-
wym celem tworzenia relacji mi �

dzy tabelami w bazie danych jest 
minimalizowanie ryzyka duplikacji 
danych. 

  5.1.3.2 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � UH OD F MD � E u-
G R Z D Q D � MH V W� S R S U] H ] � á F ] H Q LH �

wyszczególnionego pola z jednej 
tabeli z polem w innej tabeli. 

  5.1.3.3 Rozumienie wagi zachowania 
inteJ UD OQ R F L� UH OD F ML� S R P L G ] \ �

tabelami. 

 5.1.4. Operacje 5.1.4.1 = Q D MR P R ü � I D N WX � � L � S rofesjonalne 
E D ] \ � G D Q \ F K � V � S UR MH N WR Z D Q H � L�

tworzone przez specjalistów w tej 
dziedzinie. 

  5.1.4.2 = Q D MR P R ü � I D N WX � � L � Z S UR Z D G ] a-
nie danych, utrzymywanie da-
nych i wybieranie informacji z 
bazy jest przeprowadzane przez 
X \ WN R Z Q LN y Z �  

  5.1.4.3 = Q D MR P R ü � I D N WX � � L � D G P LQ LV WUD WR U�

bazy danych zapewnia odpo-
Z LH G Q LP � X \ WN R Z Q LN R P � G R V W S � G R �

konkretnych danych. 
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  5.1.4.4 = Q D MR P R ü � I D N WX � � L � D G P LQ LV WUD WR U�

bazy danych jest odpowiedzialny 
za odzyskanie bazy danych po 
S R Z D Q LH MV ] \ F K � E á G D F K � N R P S u-
tera lub po jego zawieszeniu. 

� � � � � 2 E V áX J D � D S Oi-
kacji 

5.2.1. Praca z ba-
zami danych 

5.2.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji. 

  5.2.1.2 Otwieranie, zamykanie bazy da-
nych. 

  5.2.1.3 Tworzenie nowej bazy danych i 
zaS LV \ Z D Q LH � MH M� Z � R N UH OR Q \ P �

miejscu na dysku. 

  5.2.1.4 : \ Z LH WOH Q LH , ukrycie zainstalo-
Z D Q \ F K � Q D U] G ] L� � 2 G WZ R U] H Q LH � �

zminiP D OL] R Z D Q LH � Z V W N L�  

  5.2.1.5 8 \ F LH � G R V W S Q \ F K � I X Q N F ML� Po-
moc. 

 5.2.2. Typowe za-
dania 

5.2.2.1 2 WZ D UF LH � � ] D S LV D Q LH � � ] D P N Q L F LH �

tabeli, kwerendy, formularza, ra-
portu. 

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

  5.2.2.3 Usuwanie tabeli, kwerendy, for-
mularza, raportu. 

  5.2.2.4 3 U] H F K R G ] H Q LH � S R P L G ] \ � UH N R r-
dami w tabeli, kwerendzie, formu-
larzu. 

  5.2.2.5 Sortowanie rekordów w przygo-
towywanym wydruku tabeli, for-
mularza, kwerend\ � Z � UR V Q F \ P � �

P D OH M F \ P � S R U] G N X � Q X P H U\ F z-
nym, alfabetycznym. 

5.3 Tabele 5.3.1. Rekordy 5.3.1.1 Dodawanie, usuwanie rekordów 
z tabeli. 

  5.3.1.2 Dodawanie, modyfikacja, usuwa-
nie danych z rekordu. 
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 5.3.2. Projekt 5.3.2.1 Tworzenie i nazywanie tabeli. 
Tworzenie pól (kolumn) i wybór 
typów danych: tekstowe, liczbo-
we, data/czas, tak/nie. 

  5.3.2.2 = D V WR V R Z D Q LH � X V WD Z LH � Z áD F i-
Z R F L� S R OD � � UR ] P LD U� S R OD � � I R UP D W�

LOR F LR Z \ � � I R UP D W� G D W\ � F ] D V X � �

warWR ü � G oP \ OQ D �  

  5.3.2.3 7 Z R U] H Q LH � UH J X á\ � S R S UD Z Q R F L�

dla danych typu liczba, da-
ta/czas, waluta 

  5.3.2.4 5 R ] X P LH Q LH � Q D V W S V WZ � ] P LD Q \ �

W\ S X � G D Q \ F K � R UD ] � Z áD F LZ R F L�

pola w tabeli. 

  5.3.2.5 Ustawienie pola jako klucza 
J áy wnego (podstawowego). 

  5.3.2.6 Indeksowanie pól tabeli (bez po-
wtóU] H � � ] � S R Z Wy U] H Q LD P L� �  

  5.3.2.7 DoG D Z D Q LH � S R OD � G R � LV WQ LH M F H M�

tabeli. 

  5.3.2.8 = P LD Q D � V ] H UR N R F L� N R OX P Q � Z � Wa-
beli. 

5.4. Wybieranie 
informacji z bazy 

5.4.1. Podstawowe 
operacje 

5.4.1.1 Zastosowanie funkcji wyszukiwa-
Q LD � R N UH OR Q H J R � V áR Z D � � OLF ] E \ � �

daty w polach rekordów. 

  5.4.1.2 Zastosowanie filtrów w tabeli, 
formularzu. 

  5.4.1.3 Usuwanie aplikacji filtrów z tabeli, 
formularza. 

 5.4.2. Kwerendy 
(zapytania) 

5.4.2.1 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � N Z H UH Q G D �

MH V W� X \ Z D Q D � G R � Z \ G R E \ F LD � L� D Q a-
lizy danych. 

  5.4.2.2 Tworzenie i nazwanie kwerendy 
opartej Q D � MH G Q H M� WD E H OL� S U] \ � X y-
F LX � R N UH OR Q \ F K � N U\ WH ULy Z � Z \ V ] u-
kiwania. 
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  5.4.2.3 Tworzenie i nazwanie kwerendy 
opartej na dwóch tabelach przy 
X \ F LX � R N UH OR Q \ F K � N U\ WH ULy Z � Z y-
szukiwania. 

  5.4.2.4 Dodawanie do kwerendy kryte-
riów wybierania rekordów z wy-
korzystaniem operatorów arytme-
tycznych: = (równy), <> (ró ny 
Q L � � � � � � P Q LH MV ] \ � Q L � � � �  � � P Q LH j-
V ] \ � Q L � OX E � Uy Z Q \ � � � ! � � Z L N V ] \ �

Q L � � � !  � � Z L N V ] \ � Q L � OX E � Uy Z Q \ � � �  

  5.4.2.5 Dodawanie do kwerendy kryte-
riów wybierania rekordów z wy-
korzystaniem operatorów logicz-
nych: I, LUB, NIE. 

  5.4.2.6 8 \ Z D Q LH � Z � N Z H UH Q G ] LH � Z LH Oo-
znaczników, * lub %, ? lub _. 

  5.4.2.7 Edycja kwerendy: dodawanie, 
modyfikowanie, usuwanie kryte-
riów wybierania rekordów. 

  5.4.2.8 Edycja kwerendy: dodawanie, 
usuwanie, przenoszenie, ukry-
Z D Q LH � � Z \ Z LH WOD nie pól. 

  5.4.2.9 Uruchamianie kwerendy. 

5.5. Obiekty 5.5.1. Formularze 5.5.1.1 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � I R UP X OD U] �

X \ Z D Q \ � MH V W� G R � Z \ Z LH WOD Q LD � L�

zachowywania rekordów. 

  5.5.1.2 Tworzenie i nazwanie formularza. 

  5.5.1.3 8 \ F LH � I R UP X OD U] D � G R � Z S UR Z a-
dzania nowych rekordów. 

  5.5.1.4 8 \ F LH � I R UP X OD U] D � G R � X V X Z D Q LD �

rekordów. 

  5.5.1.5 8 \ F LH � I R UP X OD U] D � G R � G R G D Z D Q LD � �

modyfikacji, usuwania danych w 
rekordzie. 

  5.5.1.6 Dodawanie, modyfikacja tekstu w 
Q D J áy Z N D F K � � V WR S N D F K � Z � I R UP X Oa-
rzu. 
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5.6. Wydruki 5.6.1. Raporty, wy-
V \ áN D � G D Q \ F K  

5.6.1.1 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � UD S R UW� X y-
wany jest do drukowania kon-
kretnych informacji z tabeli lub 
kwerendy. 

  5.6.1.2 Tworzenie i nazwanie raportu 
opartego na tabeli, kwerendzie. 

  5.6.1.3 Zmiana rozmieszczenia pól i na-
J áy Z N y Z � Z � UD S orcie. 

  5.6.1.4 Zastosowanie w raportach funkcji 
V X P R Z D Q LD � � Z \ ] Q D F ] D Q LD � UH d-
niej, minimum, maksimum na 
R N UH OR Q \ F K � S R ] LR P D F K � J UX S o-
wania danych. 

  5.6.1.5 Dodawanie, modyfikowanie tek-
V WX � Q D J áy Z N D � � V WR S N L� Z � UD S R UF LH �  

  5.6.1.6 Eksport wydruku tabeli, kwerendy 
w formacie arkusza kalkulacyjne-
go, tekstowym (.txt, .csv), XML 
G R � R N UH OR Q H J R � P LH MV F D � Q D � G \ s-
ku. 

 5.6.2. Drukowanie 5.6.2.1 Zmiana orientacji strony (pozio-
ma, pionowa) z wydrukiem tabeli, 
formularza, kwerendy, raportem. 
Zmiana rozmiaru strony. 

  5.6.2.2 Drukowanie strony, konkretnych 
UH N R UG y Z � OX E � UH N R UG X � � F D áH M� WD E e-
li. 

  5.6.2.3 Drukowanie wszystkich rekordów 
z formularza, wybranych stron 
formularza. 

  5.6.2.4 Drukowanie wyników kwerend. 

  5.6.2.5 ' UX N R Z D Q LH � R N UH OR Q \ F K � V WUR Q �

raS R UWX � � F D áH J R � UD S R Utu. 
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0 R G X á� � � –� * UD I LN D � P H Q H G H UV N D � L� S UH ] H Q WD F \ MQ D   wymaga od 
N D Q G \ G D WD � ] D G H P R Q V WUR Z D Q LD � ] G R OQ R F L� X \ Z D Q LD � R S UR J UD P R Z D Q LD � G OD � S UH ] H Q Wa-
cji. 
 
. D Q G \ G D W� Z LQ LH Q � Z \ N D ] D ü � V L � ] G R OQ R F L � G R �  
 
- X \ Z D Q LD � D S OLN D F ML� R UD ] � ] D S LV \ Z D Q LD � S UH ] H Q WD F ML� Z � Uy Q \ F K � I R UP D WD F K � S lików, 
- N R U] \ V WD Q LD � ] � LV WQ LH M F \ F K � I X Q N F ML� � Q S � � I X Q N F ML� Pomoc� Z � F H OX � ] Z L N V ] H Q LD � Z y-

G D MQ R F L� S UD F \ �  
- UR ] Uy Q LD Q LD � V S R V R E y Z � Z \ Z LH WOD Q LD � S UH ] H Q WD F ML� Z UD ] � ] � X P LH M WQ R F L � ] D V Wo-

V R Z D Q LD � � S R G F ] D V � LF K � X \ F LD � � Uy Q \ F K � V S R V R E y Z � X N áD G X � L� Z \ J O G X � V OD MG y Z �  
- wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania 

G R E U\ F K � S UD N W\ N � Z � Q D G D Z D Q LX � W\ WX áy Z � V OD MG R P �  
- wybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykresów w celu przekazania w 

odpowiedni sposób specyficznych informacji, 
- wstawiania i edycji obrazów i  rysunków, 
- V WR V R Z D Q LD � D Q LP D F ML� L� Uy Q \ F K � H I H N Wy Z � S U] H M ü � R UD ] � V S UD Z G ] H Q LD � L� S R S UD Z LH Q LD �

zawarWR F L� � S UH ] H Q WD F ML� S U] H G � MH M� N R F R Z \ P � Z \ G UX N LH P � L� UR ] S R Z V ] H F K Q LH Q LH P �  
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

� � � � � 8 \ Z D Q LH � D S Oi-
kacji 

6.1.1. Praca z Pre-
zentacjami 

6.1.1.1 Otwieranie, zamykanie programu 
do tworzenia prezentacji. Otwie-
ranie, zamykanie prezentacji. 

  6.1.1.2 Tworzenie nowej prezentacji we-
G áX J � G R P \ OQ H J R � Z ] R UF D � � V ] a-
blonu). 

  6.1.1.3 Zapisywanie prezentacji w okre-
OR Q \ P � P LH MV F X � Q D � G \ V N X � � = D S i-

sywanie prezH Q WD F ML� S R G � LQ Q � Q a-
] Z �  

  6.1.1.4 Zapisywanie prezentacji jako pli-
ku typu: RTF, szablon, pokaz 
slajdów, plik obrazu, pokaz slaj-
G y Z � Z H � Z F ] H Q LH MV ] \ F K � Z H r-
sjach. 

  6.1.1.5 3 R UX V ] D Q LH � V L � S R P L G ] \ � R WZ D r-
tymi prezentacjami. 

 � � � � � � � = Z L N V ] D Q LH �

Z \ G D MQ R F L� S UD F y 
6.1.2.1 8 V WD Z LH Q LH � S UH I H UH Q F ML� X \ WN R w-

Q LN D � Z � D S OLN D F ML� � Q D ] Z \ � X \ WN R w-
Q LN D � � G R P \ OQ H J R � I R OG H UX � G R � ] a-
pisywania plików. 
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  6.1.2.2 8 \ Z D Q LH � G R V W S Q \ F K � I X Q N F ML�

Pomoc. 

  6.1.2.3 3 R Z L N V ] D Q LH � L� S R P Q LH MV ] D Q LH �

widoku prezentacji. 

  6.1.2.4 : \ Z LH WOD Q LH � � X N U\ Z D nie pasków 
Q D U] G ] L� � 2 G WZ D U] D Q LH � � P LQ LP D Oi-
] R Z D Q LH � Z V W N L�  

6.2. Tworzenie 
prezentacji 

6.2.1. Widoki pre-
zentacji 

6.2.1.1 = Q D MR P R ü � F H OX � S R V áX J LZ D Q LD � V L �

Uy Q \ P L� WU\ E D P L� Z \ Z LH WOD Q LD �

pre] H Q WD F ML� � Z \ Z LH WOD Q LH � ] Z \ N áH � �

Z \ Z LH WOD Q LH � ] � V R UWR Z D Q LH P � � Z i-
dok – konspekt, pokaz slajdów. 

  6.2.1.2 = Q D MR P R ü � G R E U\ F K � S UD N W\ N � Z �

G R G D Z D Q LX � W\ WX áy Z � V OD MG y Z � � X y-
Z D Q LH � LQ Q H J R � W\ WX áX � G OD � N D G H J R �

V OD MG X � Z � F H OX � UR ] Uy Q LH Q LD � LF K � Z �

widoku – konspekcie oraz przy 
S R UX V ] D Q LX � V L � S R G F ] D V � S R N D ] X �

slajdów. 

  6.2.1.3 3 U] H á F ] D Q LH � V L � P L G ] \ � Uy Q \ P L�

WU\ E D P L� Z \ Z LH WOD Q LD � S UH ] H Q WD F ML� �

normalnym trybem, trybem z sor-
towaniem, pokazem slajdów. 

 6.2.2. Slajdy 6.2.2.1 = P LD Q D � X N áD G X � V OD MG X �  

  6.2.2.2 = D V WR V R Z D Q LH � G R V W S Q H J R � V ] a-
blonu projektu do prezentacji. 

  6.2.2.3 = P LD Q D � N R OR UX � WáD � R N UH OR Q H J o 
slajdu, wszystkich slajdów. 

  6.2.2.4 Dodawanie do prezentacji nowe-
J R � V OD MG X � R � Z V N D ] D Q \ P � X N áD G ] LH � �

V OD MG � W\ WX áR Z \ � � Z \ N UH V � � WH N V W� � OLV WD �

wypunktowana, tabela/arkusz 
kalkulacyjny. 

  6.2.2.5 Kopiowanie, przenoszenie slaj-
G y Z � Z � R E U E LH � MH G Q H M� S UH ] H Q WD F ML�

luE � S R P L G ] \ � Uy Q \ P L� R WZ D UW\ P L�

prezentacjami. 

  6.2.2.6 Usuwanie slajdu, slajdów. 
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 6.2.3. Wzorzec slaj-
du 

6.2.3.1
. 

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

  6.2.3.2
. 

Wprowadzanie tekstu do stopki 
R N UH OR Q H J R � V OD MG X � OX E � V WR S N L�

wszystkich slajdów prezentacji. 

  6.2.3.3
. 

Zastosowanie automatycznej 
numeracji slajdów, automatycz-
nie uaktuD OQ LD Q H M� G D W\ � � G D W\ � V WD áH M�

G R � V WR S N L� R N UH OR Q H J R � V OD MG X � OX E �

wszystkich slajdów. 

6.3. Tekst � � � � � � � 3 R V áugiwanie 
V L � WH N V WH P  

6.3.1.1
. 

= Q D MR P R ü � G R E U\ F K � S UD N W\ N � Z �

twoU] H Q LX � ] D Z D UWR F L� V OD MG y Z � �

X \ Z D Q LH � N Uy WN LF K � � ] Z L ] á\ F K �

zwrotów, punktów, numerowa-
nych list. 

  6.3.1.2
. 

Wprowadzenie tekstu do odpo-
wiedniego miejsca zarezerwowa-
Q H J R � Z � Z \ Z LH WOH Q LX � V WD Q G D UG o-
wym lub konspektowym. 

  6.3.1.3 Edycja tekstu w prezentacji. 

  6.3.1.4 Kopiowanie, przenoszenie tekstu 
Z � R E U E LH � MH G Q H M� S UH ] H Q WD F ML� OX E �

S R P L G ] \ � Z LH OR P D � S UH ] H Q WD F Ma-
mi. 

  6.3.1.5 Usuwanie tekstu. 

  6.3.1.6 8 \ F LH � S R OH F H � Cofnij i Ponów. 

 6.3.2. Formatowa-
nie 

6.3.2.1 = P LD Q D � Z LH ON R F L� L� N UR MX � F ] F LR Q N L�  

  6.3.2.2 Zmiana stylu czcionki: pogrubio-
na, pochylona (kursywa), pod-
N UH OR Q D � � F LH Q LR Z D Q LH �  

  6.3.2.3 Zastosowanie kolorów do tekstu. 

  6.3.2.4 = D V WR V R Z D Q LH � R S F ML� OH G ] H Q LD �

zmian tekstu. 
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  6.3.2.5 Wyrównywanie tekstu: do lewej, 
G R � S UD Z H M� � Z \ UR G N R Z D Q LH �  

 6.3.3. Listy 6.3.3.1 : F L F LH � WH N V WX � Z \ S X Q N WR Z D Q H J R � �

8 V X Q L F LH � Z F L F LD � ] � WH N V WX � Z y-
punktowanego. 

  6.3.2.2 Ustawianie interlinii przed i po 
akapitach listy numerowanej lub 
wypunktowanej. 

  6.3.3.3 Zmiana  standardowego stylu 
wypunktowania lub numerowania 
Z � OL F LH �  

 6.3.4. Tabele 6.3.4.1 Wprowadzenie, edycja tekstu w 
V OD MG ] LH � ] � WD E H O �  

  6.3.4.2 Zaznaczenie wierszy, kolumn, 
F D áH M� WD E H OL�  

  6.3.4.3 Wstawianie i usuwanie wierszy i 
kolumn. 

  6.3.4.4 Zmiana szeUR N R F L� N R OX P Q � � Z y-
V R N R F L� Z LH UV ] \ �  

6.4. Wykresy 6.4.1. Praca z wy-
kresami 

6.4.1.1 7 Z R U] H Q LH � Z � S UH ] H Q WD F ML� Uy Q \ F K �

rodzajów wykresów: kolumno-
Z \ F K � � V áX S N R Z \ F K � � OLQ LR Z \ F K � L�

N R áR Z \ F K �  

  6.4.1.2 Zaznaczenie wykresu. 

  6.4.1.3 Zmiana typu wykresu. 

  6.4.1.4 Dodawanie, usuwanie, edycja 
W\ WX áX � Z \ N UH V X �  

  6.4.1.5 Wprowadzanie do wykresu ety-
N LH W� ] � G D Q \ P L� � Z D UWR F La-
mi/liczbami, procentami. 

  6.4.1.6 = P LD Q D � N R OR UX � WáD � Z \ N UH V X �  

  6.4.1.7 = P LD Q D � N R OR Uy Z � V áX S N y Z � � N o-
OX P Q � � OLQ LL� L� Z \ F LQ N y Z � N R áD � Z � Z y-
kresach. 
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 6.4.2. Schemat or-
ganizacyjny 

6.4.2.1 Tworzenie hierarchicznego 
schematu organizacyjnego (z 
wykorzystaniem wbudowanego 
Q D U] G ] LD � G R � WZ R U] H Q LD � V F K H P a-
tów organizacyjnych). 

  6.4.2.2 Zmiana struktury hierarchicznej 
schematu organizacyjnego. 

  6.4.2.3 Dodawanie, usuwD Q LH � Z V S y áS Ua-
F R Z Q LN y Z � � S R G Z áD G Q \ F K � Z � V WUX k-
turze  schematu organizacyjne-
go. 

6.5. Obiekty gra-
ficzne 

6.5.1. Wprowadza-
nie, manipulacja 

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

  6.5.1.2 Zaznaczenie obiektu graficznego. 

  6.5.1.3 Kopiowanie, przenoszenie obiek-
tów graficznych, wykresów w ob-
U E LH � MH G Q H M� S UH ] H Q WD F ML� OX E � S o-
P L G ] \ � � R WZ D UW\ P L� S UH ] H Q Wacjami. 

  6.5.1.4 Zmiana rozmiaru, usuwanie 
obiektu graficznego, wykresu w 
prezentacji. 

  6.5.1.5 Obracanie, odwracanie obiektu 
graficznego. 

  6.5.1.6 Wyrównanie obiektu graficznego 
na slajdzie: do lewej, prawej, gó-
U\ � � G R áX � � Z \ UR G N R Z D Q LH � R E LH N WX �

w pionie i w poziomie. 

 6.5.2. Rysowanie 6.5.2.1 ' R G D Z D Q LH � G R � V OD MG X � Uy Q \ F K �

typów obiektów graficznych: linia 
S UR V WD � � V WU] D áN L� � V WU] D áN L� E OR N R Z H ,  
WUy MN W� � N Z D G UD W� � R Z D O� � N R áR � � S R OH �

tekstowe. 

  6.5.2.2 Wprowadzanie tekstu do pola 
tekV WR Z H J R � � V WU] D áN L� E OR N R Z H M� �

WUy MN WD � � N Z D G UD WX � � R Z D OX � � N R áD �  

  6.5.2.3 = P LD Q D � N R OR UX � WáD � R E LH N Wy Z � J Ua-
I LF ] Q \ F K � � N R OR UX � OLQ LL� � J UX E R F L� L�

stylu linii. 
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  6.5.2.4 ZmianD � V W\ OX � S R F ] WN X � L� N R F D �

obiektu graficznego typu strzaáka. 

  6.5.2.5 Zastosowanie cieniowania do 
obiektów graficznych. 

  6.5.2.6 Pogrupowanie, rozgrupowanie 
obiektów graficznych na slajdzie. 

  6.5.2.7 8 V WD Z LH Q LH � S R áR H Q LD � R E LH N WX �

graficznego nad, pod, na 
wierzch, na spód w stosunku do 
innych obiektów graficznych. 

6.6. Przygotowanie 
pokazu slajdów 

6.6.1. Przygotowa-
nie prezentacji 

6.6.1.1 Dodawanie, usuwanie efektów 
S U] H M ü � S R P L G ] \ � V OD MG D P L�  

  6.6.1.2 Dodawanie, usuwanie ustawio-
nych uprzednio efektów animacji 
dla ró nych elementów slajdu. 

  6.6.1.3
. 

Dodawanie notatek do slajdów. 

  6.6.1.4 Wybór sposobu przedstawiania 
prezentacji: prezentacja na rzut-
Q LN X � � P D WH ULD á� LQ I R UP D F \ MQ \ � G R �

Z U F ] D Q LD � X F ] H V WQ LN R P � S R N D ] X � �

prezentacja na monitorze. 

  6.6.1.5 : \ Z LH tlanie, ukrywanie slajdów. 

 6.6.2. Sprawdzanie 
i uruchamianie pre-
zentacji 

6.6.2.1 6 S UD Z G ] D Q LH � S R S UD Z Q R F L� M ] y-
kowej i ortograficznej prezentacji: 
poS UD Z D � E á G y Z � R UWR J UD I LF ] Q \ F K � �

X V X Z D Q LH � S R Z Wy U] R Q \ F K � V áy Z �  

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

  6.6.2.3 ' UX N R Z D Q LH � F D áH M� S UH ] H Q WD F ML� �

okre OR Q \ F K � V OD MG y Z � � P D WH ULD áy Z �

informacyjnych, notatek, kon-
spektu slajdów. Ustalanie liczby 
kopii drukowanej prezentacji. 
Drukowanie do pliku. 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 42 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  6.6.2.4 Uruchamianie pokazu slajdów od 
S LH UZ V ] H J R � V OD MG X � � R G � E LH F H J R �

slajdu. 

  6.6.2.5 3 U] H F K R G ] H Q LH � V L � G R � Q D V W S Q e-
go slajdu, poprzedniego slajdu, 
konkretnego slajdu podczas po-
kazu slajdów. 

 
 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 43 z 51

0 R G X á� � � –� 3 U] H J O G D Q LH � V WUR Q � LQ WH UQ H WR Z \ F K � L� . R P X Q LN D F MD  
jest podzielony na dwie cz F L�  
 
3 LH UZ V ] D � F ] ü , 3 U] H J O G D Q LH � V WUR Q � LQ WH UQ H WR Z \ F K , wymaga od kandydata znajomo-

F L� � , Q WH UQ H WX � R UD ] � X P LH M WQ R F L� S R V áX J LZ D Q LD � V L � D S OLN D F MD P L� G R � S U] H J O G D Q LD � V WUR Q �

internetowych. 

Kandydat winien : 
 
- UR ] X P LH ü � � F ] \ P � MH V W� , Q WH UQ H W� R UD ] � ] Q D ü � S R G V WD Z R Z H � S R M F LD � ] � Q LP � ] Z L ] D Q H � �

3 R Z LQ LH Q � Uy Z Q LH � P LH ü � Z LD G R P R ü � N R Q LH F ] Q R F L� S R G H MP R Z D Q LD � S H Z Q \ F K �

G ] LD áD � ] D E H ] S LH F ] aM F \ F K � S R G F ] D V � N R U] \ V WD Q LD � ] � ] D V R E y Z � LQ WH UQ H WR Z \ F K �  
- Z \ N R Q \ Z D ü � W\ S R Z H � ] D G D Q LD � ] Z L ] D Q H � ] � S U] H V ] X N LZ D Q LH P � V LH F L� á F ] Q LH � ] H �

] P LD Q � X V WD Z LH � S U] H J O G D UN L�  
- poszX N LZ D ü � LQ I R UP D F ML� Z � V LH F L� R UD ] � Z \ N D ] D ü � V L � X P LH M WQ R F L � Z \ S H áQ LD Q LD � L�

Z \ V \ áania formularzy dokumentów umieszczonych w sieci, 
- ] D S LV \ Z D ü � V WUR Q \ � LQ WH UQ H WR Z H � R UD ] � F L J D ü � S OLN L� ] � , Q WH UQ H WX � � MD N � Uy Z Q LH � N o-

S LR Z D ü � ] D Z D UWR ü � V WUR Q � G R � G R N X P H Q WX �  
 
& ] ü � G UX J D , Komunikacja� � Z \ P D J D � R G � N D Q G \ G D WD � ] UR ] X P LH Q LD � ] D V D G � G ] LD áD Q LD � L�

S R G V WD Z R Z \ F K � S R M ü � ] Z L ] D Q \ F K � ] � R E V áX J � S R F ] W\ � H OH N WUR Q LF ] Q H M� � H -mail) oraz zna-
MR P R F L� LQ Q \ F K � P etod komunikacji. 
 
Kandydat winien: 
 

- UR ] X P LH ü � � F ] \ P � MH V W� H -P D LO� R UD ] � S R WUD I Lü � Z \ P LH Q Lü � Z D G \ � L� ] D OH W\ � X \ F LD � WH J R �

V S R V R E X � N R P X Q LN D F ML� � MD N � Uy Z Q LH � ] Q D ü � LQ Q H � P H WR G \ � N R P X Q LN D F ML�  
- Z \ N D ] D ü � V L � ] Q D MR P R F L � ] D V D G � G R E UH J R � Z \ F K R Z D Q LD � � H W\ N LH W\ � � L� Z \ P R J y Z �

dotycz F \ F K � E H ] S LH F ] H V WZ D � S R G F ] D V � N R U] \ V WD Q LD � ] � S R F ] W\ � H OH N WUR Q LF ] Q H M�  
- WZ R U] \ ü � � V S UD Z G ] D ü � S R S UD Z Q R ü � M ] \ N R Z � L� Z \ V \ áD ü � H -P D LOH � � 2 G S R Z LD G D ü � Q D �

e-P D LOH � � S U] H V \ áD ü � MH � G D OH M� � ] D á F ] D ü � S OLN L� L� G UX N R Z D ü � H -maile, 
- ] Q D ü � V S R V R E \ � ] Z L N V ] H Q LD � Z \ G D MQ R F L� S UD F \ � S R G F ] D V � S UD F \ � ] � R S UR J UD P R Z a-

niem poczW\ � H OH N WUR Q LF ] Q H M� � 2 UJ D Q L] R Z D ü � L� ] D U] G ] D ü � S U] H V \ áN D P L� H -mail. 
 
 

& ] H ü � � � � � 3 U] H J O danie stron internetowych 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

7.1. Internet � � � � � � � 3 R M F LD � � WH r-
miny 

7.1.1.1 Rozumienie, czym jest Internet. 

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

  7.1.1.3 Definiowanie i rozumienie poM ü � �

ISP (Internet Service Provider – 
G R V WD Z F D � X V áX J � LQ WH UQ etowych), 
URL (Uniform Resource Locator 
–� D G UH V � LQ WH UQ H WR Z \ � � � � K LS H Uá F ] H . 
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  7.1.1.4 = Q D MR P R ü � Z \ J O G X � L� V WUX N WX U\ �

strony WWW. 

  7.1.1.5 Rozumienie, czym jest przegl �

darka stron WWW i podanie kilku 
MH M� S U] \ N áD G y Z �  

  7.1.1.6 Rozumienie, czym jest wyszuki-
warka sieciowa. 

  7.1.1.7 Rozumienie, czym jest RRS – 
WH F K Q LN D � S U] H V \ áD Q LD � Q D J áy wków 
Z LD G R P R F L� Z UD ] � ] � I X Q N F M � S o-
Z LD G D P LD Q LD � R � Q R Z R F LD F K � � Uo-
zumienie celu prenumeraty. 

  7.1.1.8 Rozumienie terminu podcast (in-
ternetowD � S X E OLN D F MD � G Z L kowa) 
i celu jego prenumeraty. 

 7.1.2. Bezpiecze �

stwo w sieci Web 
7.1.2.1 = Q D MR P R ü � V S R V R E X � LG H Q W\ I LN acji 

bezpiecznej strony web: https, 
V \ P E R O� N áy G N L�  

  7.1.2.2 = Q D MR P R ü � S R M F LD � � F \ I UR Z \ � F H r-
tyfikat dla strony web. 

  7.1.2.3 = Q D MR P R ü � S R M F LD � � V ] \ I UR Z anie. 

  7.1.2.4 = Q D MR P R ü � Q LH E H ] S LH F ] H V WZ � �

wirusów, robaków, koni troja �

V N LF K � � R S UR J UD P R Z D � V ] S LH J R w-
V N LF K � L� ] áR OLZ \ F K �  

  7.1.2.5 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � UH J X OD UQ LH �

uaktualniane oprogramowanie 
antywirusowe pomaga zabezpie-
F ] \ ü � N R P S X WH U� S U] H G � ] D J UR e-
niami. 

  7.1.2.6 5 R ] X P LH Q LH � I D N WX � � L � I LUH Z D OO� � ] a-
pora ogniowa) pomaga zabez-
S LH F ] \ ü � N R P S X WH U� S U] H G � G R V W �

S H P � R V y E � Q LH S R G D Q \ F K �  

  7.1.2.7 = Q D MR P R ü � I D N WX � � L � V LH F L� N R P S u-
WH UR Z H � Z LQ Q \ � E \ ü � ] D E H ] S Leczane 
S U] H ] � V WR V R Z D Q LH � Q D ] Z � X \ WN R w-
Q LN y Z � L� K D V H á�  
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  7.1.2.8 Identyfikacja niektórych zagro H �

S á\ Q F \ F K � ] � X \ Z D Q LD � WU\ E X � R Q Oi-
Q H � � Q LH S R G D Q H � X MD Z Q LD Q LH � G a-
Q \ F K � R V R E R Z \ F K � � V WD Z D Q LH � V L �

F H OH P � R V y E � Q D J D E X M F \ F K � � S U] e-
OD G X M F \ F K � OX E � S OD Q X M F \ F K � G o-

N R Q D Q LH � S U] H V W S V WZ �  

  7.1.2.9 5 R ] Uy Q LD Q LH � Z LH OX � V S R V R E y Z �

kontUR OL� UR G ] LF LH OV N LH M� Q D G � G ] LH ü P L�

X \ Z D M F \ P L� WU\ E X � R Q OLQ H � � Q D d-
zór, ograniczenia mo OLZ R F L�

przegl dania stron, ograniczenia 
Z � G R V W S LH � G R � J LH U� N R P S X WH Uo-
Z \ F K � � R J UD Q LF ] H Q LD � F ] D V X � X y-
wania komputera. 

� � � � � 8 \ Z D Q LH �

S U] H J O G D UN L 
7.2.1.Podstawy 
przeJ O G D Q LD  

7.2.1.1 Uruchamianie i zamykanie prze-
J O G D UN L� : : : �  

  7.2.1.2 Wprowadzenie URL do paska 
adresów i przechodzenie do 
P LH MV F D � Z � V LH F L� R � R N UH OR Q \ P �

adresie URL. 

  7.2.1.3 : \ Z LH WOD Q LH � V WUR Q \ � : : : � Z �

nowym oknie, w tym samym 
R N Q LH � S U] H J O G D UN L�  

  7.2.1.4 Zatrzymanie wczytywania strony 
WWW. 

  7.2.1.5
. 

2 G Z LH D Q LH � Z LG R N X � V WUR Q \ �

WWW. 

  7.2.1.6 : \ N R U] \ V WD Q LH � G R V W S Q \ F K � I X Q k-
cji Pomoc. 

 7.2.2. Ustawienia 7.2.2.1 Ustawienie strony starto-
Z H M� G R P R Z H M� S U] H J O G D UN L� : : : �  

  7.2.2.2 8 V X Z D Q LH � F ] F L� OX E � Z V ] \ V WN LF K �

adresów stron WWW z folderu 
Historia. 

  7.2.2.3 Zezwalanie, blokowanie wyska-
N X M F \ F K � R N LH Q H N � � S R S -ups).  

  7.2.2.4 Zezwalanie, blokowanie cookies. 
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  7.2.2.5 Usuwanie tymczasowych plików 
] � S D P L F L� S R G U F ] Q H M� S U] H J O G D r-
ki. 

  7.2.2.6 : \ Z LH WOD Q LH � � X N U\ Z D Q LH � S asków 
naU] G ] L�  

 7.2.3. Nawigacja 7.2.3.1 . R U] \ V WD Q LH � ] � K LS H Uá F ] D �  

  7.2.3.2 Przechodzenie wstecz lub do 
przoG X � P L G ] \ � R G Z LH G ] R Q \ P L�

stronami WWW. 

  7.2.3.3 Przechodzenie do strony domo-
wej. 

  7.2.3.4 : \ Z LH WOH Q LH � X S U] H G Q LR � R G Z Le-
dzanych stron WWW przy wyko-
rzystania paska adresów, historii. 

 � � � � � � = D N áD G N L� � V WUo-
ny ulubione) 

7.2.4.1 Dodawanie i usuwanie adresu 
stroQ \ � : : : � G R � ] D N áD G N L� � V WUR Q �

ulubionych). 

  7.2.4.2 : \ Z LH WOD Q LH � V WUR Q \ � : : : � Z y-
branej z listy stron ulubionych. 

  7.2.4.3 Tworzenie i usuwanie folderu 
zaN áD G N L� Z � N D WD OR J X � V WUR Q � X OX E Lo-
nych. 

  7.2.4.4 Dodawanie adresu stron do okre-
OR Q H J R � I R OG H UX � ] D N áD G N L�  

7.3. Korzystanie z 
sieci 

7.3.1. Formularze 7.3.1.1 : \ S H áQ LD Q LH � I R UP X OD U] \ � ] � V LH F L�

S U] \ � X \ F LX � � S y O� WH N V WR Z \ F K � � P e-
nu rozwijanych, pól listy, pól wy-
boru, S y O� S U] H á F ] Q LN y Z �  

  7.3.1.2 3 U] H V áD Q LH � � Z \ F ] \ V ] F ] H Q LH � I R r-
mularza. 

 7.3.2.Wyszukiwanie 7.3.2.1 : \ E y U� R N UH OR Q H M� Z \ V ] X N LZ D UN L�  

  7.3.2.2 Wyszukiwanie konkretnej infor-
P D F ML� S U] \ � X \ F LX � V áR Z D � OX E � I Uazy 
kluczowej. 
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  7.3.2.3 8 \ F LH � ] D D Z D Q V R Z D Q \ F K � WH F hnik 
wyszukiwania w celu jego udo-
skonalenia: poprzez doN áD G Q �

I UD ] � � S R S U] H ] � Z \ N OuF ] H Q LH � V áy Z � �

S R S U] H ] � G D W � � S oprzez format 
pliku. 

  7.3.2.4 Wyszukiwanie internetowej ency-
N OR S H G LL� � V áR Z Q LN D �  

7.4. Wydruki z sie-
ci 

7.4.1.Zapisywanie 
plików 

7.4.1.1 Zapisywanie strony WWW na 
R N UH OR Q \ P � P LH MV F X � Q D � G \ V N X �  

  7.4.1.2 Kopiowanie plików ze strony 
: : : � G R � R N UH OR Q H J R � P LH MV F D �

na dysku. 

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

 7.4.2.Przygotowa-
nie do druku i dru-
kowanie 

7.4.2.1 Przygotowanie strony WWW do 
wydruku: zmiana orientacji dru-
kowanej strony, rozmiaru papie-
ru, marginesów drukowanej stro-
ny. 

  7.4.2.2 3 R G J O G � V WUR Q \ � : : : � S U] H G � Z y-
drukiem. 

  7.4.2.3 : \ E y U� ] D N UH V X � G UX N R Z D Q LD � � F D áD �

V WUR Q D � : : : � � R N UH OR Q H � V WUR Q \ � �

] D ] Q D F ] R Q \ � WH N V W� � 2 N UH OH Q LH �

liczby kopii drukowania. 

& ] ü � � � � � � Komunikacja   

7.5. Komunikacja 
elektroniczna 

� � � � � � � 3 R M F LD � � WH r-
miny 

7.5.1.1 Rozumienie terminu: poczta elek-
troniczna (e-mail) i znajoP R ü � MH M�

] D V WR V R Z D �  

  7.5.1.2 = Q D MR P R ü � Z \ J O G X � L� V WUX N WX U\ �

adresu e-mail. 

  7.5.1.3 RR ] X P LH Q LH � WH UP LQ X � � X V áX J D � N Uy t-
N LF K � Z LD G R P R F L� � 6 0 6 � �  

  7.5.1.4 Rozumienie terminu: telefonia 
internetowa (VoIP) oraz znajo-
P R ü � ] D OH W� WH M� WH OH I R Q LL�  
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  7.5.1.5 Rozumienie zalet systemu na-
tychmiastowego przekazywania 
Z LD G R P R F L� � , 0 � � � WD N LF K � MD N � � N o-
munikacja w czasie rzeczywi-
V W\ P � � Z LD G R P R ü � N R Q WD N Wy Z �

R Q OLQ H � � Q LV N LH � N R V ] W\ � � P R OLZ R ü �

S U] H V \ áania plików. 

  7.5.1.6 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � � V S R áH F zQ R ü �

Z LUWX D OQ D � L� MH M� S U] \ N áD G \ � � V WUR Q \ �

Z H E � G OD � J UX S � V S R áH F znych, fora 
internetowe, chat roomy, gry 
komputerowe online. 

 � � � � � � � : ] J O G \ �

E H ] S LH F ] H V WZ D  
7.5.2.1 Z LD G R P R ü � P R OLZ R F L� R WU] y-

P D Q LD � Q LH S R G D Q H M� OX E � R V ] u-
N D F ] H M� S U] H V \ áN L� H -mail. 

  7.5.2.2 5 R ] X P LH Q LH � S R M F LD � S K LV K LQ J � – 
R V ] X N D F ] H � S R ] \ V N D Q LH � S R X I Q H M�

LQ I R UP D F ML� R V R E LV WH M� R UD ] � X P LH M t-
Q R ü � UR ] S R ] Q D Q LD � S Uy E � WD N LH M� D k-
tyZ Q R F L� Z � V LH F L�  

  7.5.2.3 Z LD G R P R ü � ] D J UR H Q LD � LQ I H kF M �

Z LUX V R Z � N R P S X WH UD � S oprzez 
otwieranie poczty od nieznanego 
Q D G D Z F \ � OX E � ] D á F ] Q ika do tej 
poczty. 

  7.5.2.4 = Q D MR P R ü � S R M F LD � � S R G S LV � H OH k-
troniczny. 

 7.5.3. Teoria e-maili 7.5.3.1 Rozumienie zalet systemów e-
P D LO� � V ] \ E N R ü � G R U F ] H Q LD � S R F z-
ty, niskie koszty, wygoda w po-
V áX J LZ D Q LX � V L � N R Q WD P L� S R F ] Wo-
wymi oferowanymi na stronach 
WWW portali. 

  7.5.3.2 = Q D MR P R ü � ] D V D G � G R E UH J R � Z y-
chowania w sieci (netykieta): 
X \ Z D Q LH � R G S R Z LH G Q LH J R � L� ] Z L �

] áH J R � WH P D WX � OLV WX , rzeczoZ R ü �

odpowiedzi, sprawdzenie pisowni 
wychoG ] F \ F K � H -maili. 
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  7.5.3.3
. 

Z LD G R P R ü � P R OLZ \ F K � S UR E Oe-
P y Z � S U] \ � Z \ V \ áD Q LX � ] D á F zników: 
R J UD Q LF ] H Q LD � Z LH ON R F L� S OLN X � � W\ S X �

pliku (np. plików wykonywal-
nych). 

  7.5.3.4 5 R ] X P LH Q LH � Uy Q LF � S R P L G ] \ � S o-
lami: Do,� ' R � : LD G R P R F L� � ' : � � �

8 N U\ WH � ' R � : LD G R P R F L� � 8 ' : � �  

7.6. Korzystanie z 
e-maili 

� � � � � � � : \ V \ áD Q LH �

e-maili 
7.6.1.1 Otwieranie, zamykanie programu 

poczty elektronicznej. Otwieranie, 
zamykanie e-maila. 

  7.6.1.2 Tworzenie nowego e-maila. 

  7.6.1.3 Wprowadzanie adresu do pól: Do 
DW, UDW ,. 

  7.6.1.4 Wprowadzanie tematu listu w 
polu temat. 

  7.6.1.5 . R S LR Z D Q LH � WH N V WX � ] � LQ Q H J R � Uó-
G áD � G R � H -maila. 

  7.6.1.6 = D á F ] D Q LH � � X V X Z D Q LH � ] D á F ] Q i-
ków. 

  7.6.1.7 Zapisanie projektu e-maila. 

  7.6.1.8 8 \ F LH � S UR J UD P X � V S UD Z G ] D M F e-
J R � S R S UD Z Q R ü � S LV R Z Q L� L� S R S Ua-
Z LH Q LH � E á G y Z �  

  7.6.1.9 : \ V \ áD Q LH � H -maila, w tym z wy-
sokim, niskim priorytetem. 

 7.6.2. Otrzymywa-
nie e-maili 

7.6.2.1 8 \ Z D Q LH � I X Q N F ML� 2 G S R Z LH G ] �

nadawcy i Odpowiedz wszystkim. 

  7.6.2.2 3 U] H V \ áD Q LH � R WU] \ P D Q H J R � H -maila 
do dalszych adresatów. 

  7.6.2.3 2 WZ LH UD Q LH � L� ] D S LV \ Z D Q LH � ] D á F z-
Q LN y Z � Z � R N UH OR Q \ P � P LH jscu na 
dysku. 

  7.6.2.4 3 R G J O G � Z LD G R P R F L� L� MH M� G UX N o-
Z D Q LH � ] D � S R P R F � G R V W S Q \ F K �

opcji drukowania. 
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 � � � � � � � = Z L N V ] H Q LH �

Z \ G D MQ R F L� S UD F \  
7.6.3.1 ' R G D Z D Q LH � � X V X Z D Q LH � Q D J áów-

N y Z � Z LD G R P R F L� � WD N LF K � MD N � �

nadawca, temat, data otrzyma-
nia. 

  7.6.3.2 ' R V WR V R Z D Q LH � X V WD Z LH � Z � F H OX �

zamieszczania lub usuwania ory-
J LQ D OQ H M� Z LD G R P R F L� Z � R G S R Z Le-
dzi. 

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

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

  7.6.3.5 : \ Z LH WOH Q LH � � X N U\ F LH � S D V N D � Q a-
U] G ] L� � 2 G WZ R U] H Q LH � � ] P LQ LP D Oi-
] R Z D Q LH � Z V W N L�  

  7.6.3.6 8 \ F LH � G R V W S Q \ F K � I X Q N F ML� 3 o-
moc. 

� � � � � = D U] G ] D Q LH �

V N U] \ Q N � S R F ] Wo-
Z  

7.7.1. Organizacja 7.7.1.1 Odszukiwanie e-P D LOD � Z H G áX J �

Q D G D Z F \ � � WH P D WX � � ] D Z D UWR F L� Oi-
stu. 

  7.7.1.2 Sortowanie e-P D LOL� Z H G áX J � Q azwy 
Q D G D Z F \ � � Z H G áX J � G D W\ � � UR ] P LD UX � �  

  7.7.1.3 Tworzenie, usuwanie folderu 
poczty do przechowywania li-
stów. 

  7.7.1.4 Przenoszenie e-maili do folderu 
poczty. 

  7.7.1.5 Usuwanie e-maila. 

  7.7.1.6 2 G ] \ V N LZ D Q LH � X V X Q L WH J R �

e-maila. 

  7.7.1.7 2 S Uy Q LD Q LH � I R OG H UX � S R F ] W\ � X V u-
Q L WH M�  

 � � � � � � � . V L N D � D d-
resowa 

7.7.2.1 Dodawanie i usuwanie danych 
N R Q WD N WR Z \ F K � ] � N V L N L� D G UH V o-
wej.  
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  7.7.2.2 Dodawanie adresu nadawcy 
e-P D LOD � G R � N V L N L� D G UH V R Z H M� �  

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

 
 
 
 
 


