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EFEKTY KSZTALCENIA
WERYFIKOWANE PRZEZ ECCC

MODUL: IT M3 OBLICZENIA ARKUSZOWE
PozioM: PobpsTawowy (A)

Modut obliczerr arkuszowych na poziomie podstawowym (A) obejmuje weryfikacje kompetencji dedykowa-
nym przede wszystkim uczniom gimnazjum, nauczycielom, pracownikom branzy handlowej (sprzedawcom,
konsultantom, przedstawicielom handlowym) oraz branzy komunikacyjnej, agentom ubezpieczeniowym,
politykom a takze robotnikom, kierowcom oraz rolnikom. Modut dedykowany jest takze osobom, ktére znaja
juz podstawy obstugi komputera, potrafig postugiwac sie dokumentami elektronicznymi i chcg rozpoczac
prace z arkuszami kalkulacyjnymi. Modut moze tez stanowi¢ podstawe do studiowania bardziej zaawansowa-
nych modutow poswieconych tworzeniu i edycji arkuszy. Kompetencje, ktére zdajacy potwierdzi po uzyskaniu
certyfikatu, dotycza podstawowych funkcjonalnosci narzedzia wspomagajacego prace z arkuszami oraz zasad
jego obstugi. Wiedza ta umozliwi efektywne tworzenie i postugiwanie sie tego typu dokumentami.

Modut ten skierowany jest do osob, ktore maja juz przynajmniej niewielkie doswiadczenie w pracy z doku-
mentami elektronicznymi oraz nie posiadaja (lub posiadajg bardzo niewielkg) wiedze w zakresie arkuszy kalku-
lacyjnych. Pozyskanie kompetencji na poziomie podstawowym (A) stanowi¢ moze tez podstawe do ich rozsze-
rzenia o kolejne poziomy zaawansowania — poziomy sredniozaawansowany (B) i zaawansowany (C).

Zaliczenie egzaminu na tym poziomie potwierdzi uzyskane kompetencje w zakresie podstawowej obstugi
aplikacji wspomagajacej tworzenie arkuszy kalkulacyjnych, osadzanie w nich obiektow graficznych i wykresow
oraz zasad formatowania takich dokumentdw. Modut jest czescig pakietu dedykowanego zdobywaniu prak-
tycznych umiejetnosci z zakresu obstugi programow biurowych, ktéry stanowi kompetencje w zakresie tech-
nologii informatycznych.

Egzamin ECCC modutu IT M3 (A) weryfikuje ponizsze efekty ksztatcenia.

GRUPA EFEKTOW
KSZTAECENIA
1. Wiedza e Poznanie idei i zasad pracy z arkuszami kalkulacyjnymi.

e  Znajomosc¢ podstawowych funkcjonalnosci narzedzia wspomagaja-
cego tworzenie arkuszy kalkulacyjnych.

e Wiedza na temat domysinych ustawien aplikacji oraz sposobow na
szybkie uruchomienie podstawowych, najczesciej uzywanych funkgji.

e  Zrozumienie struktury dokumentu oraz arkusza oraz znajomosc spo-
sobow wprowadzania i edycji danych.

e Znajomosc zasad otwierania, tworzenia i zapisywania dokumentow.

e Znajomosc podstawowych zasad pracy z arkuszami, takimi jak two-
rzenie, kopiowanie i zmiana nazwy.

e  Znajomosc stownictwa obejmujgcego tworzenie i edycje dokumen-
tow oraz ich elementow sktadowych a takze wykonywanie na nich
operacji.

e Wiedza na temat dostepnych w aplikacji funkcji oraz ich logicznym
podziale.

e Wiedza dotyczaca podstawowych zasad formatowania dokumentu,
arkusza i jego komorek.

KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC
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2. Umiejetnosci

3. Kompetencje
personalne i spoteczne

KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

Znajomosc¢ podstawowych zasad pracy z wykresami.

Poznanie specyfiki pracy z seriami danych.

Znajomosc obstugi narzedzia wspomagajacego przetwarzanie arku-
szy kalkulacyjnym na poziomie umozliwiajagcym swobodne korzysta-
nie z ich podstawowych funkcjonalnosci.

Umiejetnos¢ korzystania z podstawowych funkcjonalnosci narzedzia,
takich jak wstawianie i edycja danych, przenoszenie i kopiowanie da-
nych.

Umiejetnos¢ zarzadzanie skoroszytami i arkuszami, w tym ich two-
rzenie, zapisywanie, otwieranie, zmiana ich wfasciwosci.
Umiejetnos¢ konstrukeji struktury arkusza, wstawianie obiektow,
zarzadzanie ich podstawowymi wtasciwosciami.

Mozliwos¢ tworzenia przyktadowych formut oraz umiejetnosc korzy-
stania z operatordw logicznych.

Umiejetnos¢ przeprowadzenia prostej analizy danych w oparciu

o wbudowane funkgcje i polecenia.

Mozliwos¢ samodzielnego formatowania komorek z uwzglednieniem
formatow, ustawien czcionki, koloru, rozmiaru oraz wypetnien.
Umiejetnos¢ osadzania w dokumencie obiektow graficznych takich
jak wykresy réznych typéw oraz mozliwosc formatowania ich wygla-
du oraz obszaru danych.

Rozumienie istoty i koniecznosci cyfryzacji i automatyzacji w pracy

z dokumentami.

Swiadomo$¢ pozytywnego wptywu rozwoju oprogramowania biuro-
wego na szybkosc i efektywnosc pracy.

Swiadomo$¢ mozliwosci wspdtczesnych narzedzi wspomagajacych
obliczenia arkuszowe.
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