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EFEKTY KSZTALCENIA
WERYFIKOWANE PRZEZ ECCC

Moput: IT M2 EDYCJA DOKUMENTOW
PozioM: PobsTAwowy (A)

Modut przetwarzania tekstu na poziomie podstawowym (A) obejmuje weryfikacje kompetencji niezbednych
uczniom szkoty podstawowej, kierowcom zawodowym, pracownikom terenowym (np. policjantom, zotnie-
rzom), pracownikom sektora lotniczego i komunikacyjnego, osobom podejmujgcym prace w wolnych zawo-
dach a takze osobom starszym, niepetnosprawnym oraz innym zagrozonym cyfrowym wykluczeniem ze spo-
feczenstwa informacyjnego. Modut dedykowany jest takze osobom, ktdre chcg rozpoczaé prace z dokumen-
tami tekstowymi. Moze stanowi¢ on takze wstep do bardziej zaawansowanych modutéw poswieconych edyc;ji
dokumentow. Kompetencje, ktorymi zdajgcy wykaze sie po uzyskaniu certyfikatu, obejma podstawowe umie-
jetnosci pracy z dokumentami tekstowymi umozliwiajace nie tylko tworzenie i formatowanie dokumentow ale
uwzgledniajace takze zasady pracy z komputerem. Uzyskanie certyfikatu potwierdzi wiedze i kompetencje
zdajacego dotyczace tworzenia zawartosci dokumentéw oraz zarzadzania tekstem a takze zasad ich kon-
strukcji i formatowania, osadzania obiektow graficznych oraz umieszczania tabel. Wiedza ta umozliwi efek-
tywne tworzenie i postugiwanie sie dokumentami.

Modut ten skierowany jest do osob, ktdre maja podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputera oraz
posiadaja niewielka wiedze i kompetencje z zakresu przetwarzania testu. Pozyskanie kompetencji na pozio-
mie podstawowym (A) stanowi¢ moze tez podstawe do ich rozszerzenia na kolejne poziomy zaawansowania —
poziomy sredniozaawansowany (B) i zaawansowany (C).

Osoba, ktdra zda egzamin, zdobedzie potwierdzenie uzyskania kompetencji z zakresu obstugi programu prze-
twarzania tekstow, w tym podstawowych funkcjonalnosci takiej aplikacji oraz zasad tworzenia i edycji doku-
mentow. Po uzyskaniu certyfikatu uczestnik bedzie mogt usprawnic prace na kazdym stanowisku wymagaja-
cym podstawowej znajomosci obstugi programdw do tworzenia i obrobki tekstu. Modut jest czescig pakietu
dedykowanego zdobywaniu praktycznych umiejetnosci z zakresu obstugi programow biurowych, ktory sta-
nowi kompetencje w zakresie technologii informatycznych.

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

GRUPA EFEKTOW
KSZTAECENIA KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC
1. Wiedza e  Zrozumienie idei i zasad tworzenia dokumentdw elektronicznych.

e Posiadanie wiedzy obejmujacej fachowe stownictwo dotyczgce two-
rzenia i edycji dokumentow.

e  Znajomosc zasad obstugi narzedzi wspomagajacych przetwarzanie
tekstu na poziomie umozliwiajagcym swobodne korzystanie z ich pod-
stawowych funkgji.

e  Znajomosc sposobow umieszczania w dokumencie symboli i znakow
specjalnych.

e  Znajomosc podstawowej struktury dokumentu, w tym akapitow, list
punktowanych i numerowanych.

e  Znajomos¢ mozliwosci narzedzia w zakresie formatowania poszcze-
godlnych elementéw dokumentow.

e  Znajomosc zasad pracy z tekstem, w tym zasad stylistycznych

KITM2Av2.0 © 2019 ECCC Foundation 1/2



European Digital Competence Certificate

Europejski Certyfikat Kompetencji Cyfrowych

GRUPA EFEKTOW
KSZTALCENIA

2. Umiejetnosci

3. Kompetencje

personalne i spoteczne
(]

KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

i gramatycznych, zasad poprawnego stosowania znakow przestan-
kowych.

Wiedza na temat dostepnych widokéw dokumentow.

Znajomosc zasad otwierania, tworzenia i zapisywania dokumentow.
Umiejetnos¢ korzystania z podstawowych funkcjonalnosci narzedzi
przetwarzania tekstu takich jak zaznaczanie, kopiowanie i wycinanie
tresci.

Umiejetnos¢ osadzania w dokumencie takich elementoéw jak tabele
oraz listy punktowane i numerowane.

Umiejetnos¢ budowy struktury dokumentu z uwzglednieniem stron,
akapitow oraz tabel.

Umiejetnos¢ formatowania tabel.

Umiejetnos¢ osadzania obiektow graficznych oraz okreslania ich
opcji.

Mozliwos$¢ korzystania z widokow.

Umiejetnos¢ zarzadzania wydrukiem.

Poznanie zagadnien umozliwiajacych samodzielne tworzenie i edycje
dokumentow.

Rozumienie istoty cyfryzacji i automatyzacji w pracy z dokumentami.
Swiadomo$¢ wzrostu efektywnosci pracy biurowej dzieki wykorzy-
staniu narzedzi informatycznych.
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