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EFEKTY KSZTALCENIA
WERYFIKOWANE PRZEZ ECCC

Moput: IT M2 EDYCJA DOKUMENTOW
PozioM: SREDNIOZAAWANSOWANY (B)

Modut przetwarzania tekstu na poziomie sredniozaawansowanym (B) obejmuje weryfikacje kompetencji nie-
zbednych uczniom gimnazjum i szkdét ponadgimnazjalnych, nauczycielom, pracownikom stuzby zdrowia,
pracownikom branzy handlowej (sprzedawcom, przedstawicielom i dyrektorom handlowym), pracownikom
biurowym (ksiegowym, doradcom podatkowym, agentom ubezpieczeniowym, specjalistom branzowym),
inzynierom, politykom, robotnikom oraz rolnikom. Modut ten jest rowniez dedykowany tym, ktorzy maja juz
niewielkie doswiadczenie w pracy z elektronicznymi dokumentami biurowymi i chcg rozszerzy¢ swojg wiedze
i umiejetnosci w tej dziedzinie. Kompetencje, ktdre uzyska zdajacy, dotyczy¢ beda bardziej zaawansowanych
zagadnien pracy z dokumentami pozwalajgcymi na tworzenie profesjonalnych opracowan. Zdobycie certyfi-
katu potwierdzi umiejetnosci w zakresie zaawansowanej edycji dokumentdw i ich wtasciwosci, bardziej ztozo-
nego formatowania, zarzadzania przypisami, tworzenia recenzji oraz korespondencji seryjnej. Uzyskane kom-
petencje sg gwarancjg wydajnego korzystania z narzedzi wspomagajacych edycje dokumentow.

Modut ITM 2 (B) jest skierowany do osdb, ktdre pozyskaty juz kompetencje oraz wiedze z zakresu przetwarza-
nia tekstu (Modut ITM 2) na poziomie podstawowym (A). Poziom sredniozaawansowany (B) zaktada rozsze-
rzenie poziomu podstawowego o postugiwanie sie dodatkowymi funkcjonalnosciami oraz o bardziej szczego-
fowa obstuge podstawowych funkcji edytora. Kompetencje z tego modutu moga postuzy¢ tez jako podstawa
do poszerzenia umiejetnosci o kolejne poziomy (C) i (D).

Osoba, ktéra zda egzamin, zdobedzie potwierdzenie uzyskania kompetencji z zakresu obstugi programu
wspomagajacego przetwarzanie tekstow, w tym bardziej zaawansowanych funkcjonalnosci takiej aplikacji
oraz zasad tworzenia i edycji dokumentdw. Po uzyskaniu certyfikatu uczestnik bedzie mogt usprawnic prace
na kazdym stanowisku wymagajacym Sredniozaawansowanej znajomosci obstugi programéw do tworzenia
i obrobki tekstu. Modut jest czescig pakietu dedykowanego zdobywaniu praktycznych umiejetnosci z zakresu
obstugi programdw biurowych, ktéry stanowi kompetencje w zakresie technologii informatycznych.

Egzamin ECCC modutu IT M2 (B) weryfikuje ponizsze efekty ksztatcenia.

GRUPA EFEKTOW
KSZTAECENIA KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC
1. Wiedza e Posiadanie wiedzy obejmujacejfachowe stownictwo.

e  Znajomosc obstugi funkcjonalnosci dedykowanych okreslaniu wia-
sciwosci elementdw oraz catego dokumentu.

e  Znajomosc obstugi narzedzi wspomagajacych zaawansowane prze-
twarzanie tekstu.

e Posiadanie wiedzy dotyczacej sposobow wyszukiwania, sortowania
i zmiany tresci.

e Znajomosc¢ zaawansowanych zasad formatowania tekstu oraz stan-
dardowych parametréw innych elementow dokumentu.

e  Znajomosc wtasciwosci elementow sktadowych dokumentu, w tym
nagtowka i stopki, znakow podziaty, sekcji, przypisow.

e  Znajomosc¢ podstawowych zasad obstugi funkcji korespondenciji se-
ryjnej oraz recenzowania dokumentow.
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GRUPA EFEKTOW
KSZTALCENIA

2. Umiejetnosci

3. Kompetencje
personalne i spoteczne

KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

Znajomosc¢ formatow zapisu dostepnych w programie oraz ich cha-
rakterystyki.

Znajomosc zasad obstugi roznych pakietow jezykowych oraz zarza-
dzania kontrolg poprawnosci pisowni.

Umiejetnos¢ korzystania ze ztozonych funkcjonalnosci narzedzi prze-
twarzania tekstu, takich jak sortowanie, wyszukiwanie, zamiana tre-
Sci.

Umiejetnos¢ tworzenia i osadzania w dokumencie wykreséw oraz
diagramow.

Umiejetnos¢ tworzenia i edycji wtasciwosci takich elementéw doku-
mentu jak hipertacza, przypisy, nagtdwki i stopki, tabele.
Umiejetnos¢ zaawansowanego formatowania dokumentu z uwzgled-
nieniem wielokolumnowosci i podziatu na sekcje.

Umiejetnos¢ zaawansowanego formatowania tekstu (obramowanie,
cieniowanie).

Mozliwos$¢ korzystania z zaawansowanych mozliwosci wydruku.
Swiadomos$¢ wzrostu efektywnosci i jakosci pracy biurowej dzigki
wykorzystaniu dedykowanych aplikacji.

Swiadomos¢ istnienia powszechnie przyjetych zasad tworzenia struk-
tury réznego rodzaju dokumentow.
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