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EFEKTY KSZTALCENIA
WERYFIKOWANE PRZEZ ECCC

Moput: IT M2 EDYCJA DOKUMENTOW
PozioM: ZAAWANSOWANY (C)

Modut przetwarzania tekstu na poziomie zaawansowanym (C) obejmuje weryfikacje kompetencji niezbednych
pracownikom administracyjnym i biurowym, prawnikom, studentom zaréwno kierunkéw humanistycznych
jak i technicznych, przedsiebiorcom i kadrze zarzadzajacej, a takze wszystkim, ktorzy chca zwiekszy¢ efek-
tywnosc¢ swojej pracy z dokumentami tekstowymi. Kompetencje, ktorymi zdajacy wykaze sie po uzyskaniu
certyfikatu, obejma zaawansowane umiejetnosci pracy z dokumentami tekstowymi przydatne podczas two-
rzenia réznego rodzaju opracowan i opisow zaréwno formalnych jak i nieformalnych. Uzyskanie certyfikatu
w szczegolnosci potwierdzi wiedze i kompetencje zdajacego dotyczgce tworzenia formularzy, listow z uzy-
ciem korespondencji seryjnej, zaawansowanego formatowania oraz osadzania grafiki i korzystania z makropo-
lecen. Wiedza ta jest niezwykle przydatna w codziennej pracy z dokumentami.

Modut ten skierowany jest do osob, ktore pozyskaty juz kompetencje oraz wiedze z zakresu przetwarzania
tekstu (Modut ITM 2) na poziomie podstawowym (A) i Sredniozaawansowanym (B). Poziom zaawansowany (C)
zaktada rozszerzenie poziomu sredniozaawansowanego o biegte postugiwanie sie zaawansowanymi funkcjami
edytora tekstu.

Osoba, ktdra zda egzamin, zdobedzie potwierdzenie uzyskania kompetencji z zakresu obstugi programu prze-
twarzania tekstow, w szczegdlnosci funkcji takiej aplikacji, fachowej terminologii oraz zasad tworzenia doku-
mentéw. Po uzyskaniu certyfikatu uczestnik bedzie mdgt usprawni¢ prace na kazdym stanowisku wymagaja-
cym bardzo dobrej znajomosci obstugi programéw do tworzenia i obrobki tekstu. Modut jest czescig pakietu
dedykowanego zdobywaniu praktycznych umiejetnosci z zakresu obstugi programoéw biurowych, ktory sta-
nowi kompetencje w zakresie technologii informatycznych.

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

GRUPA EFEKTOW
KSZTAECENIA KOMPETENCIJE OBJETE STANDARDEM ECCC
1. Wiedza e Posiadanie szerokiej wiedzy dotyczacej fachowego stownictwa.

e Biegte postugiwanie sie narzedziami wspomagajacymi przetwarzanie
tekstu oraz prace z duzymi dokumentami.

e Znajomosc sposobow rozwigzywania typowych problemoéw zwigza-
nych z formatowaniem, osadzaniem grafiki oraz elementami
i sekcjami dokumentu.

e  Znajomos¢ mozliwosci programu wspomagajacego przetwarzanie
tekstu oraz swiadomos¢ mozliwosci realizacji poszczegdlnych zadan
na rozne sposoby.

e Znajomosc zasad poprawnej pracy z tekstem, w szczegolnosci zasad
stylistycznych i gramatycznych oraz formatowania i struktury doku-
mentow.

e Znajomosc zagadnien bezpieczenstwa oraz dostepnych sposobow
zabezpieczania dokumentdéw przed niepowotanym dostepem.

e Wiedza na temat mozliwosci oraz sposobu pracy z makropolecenia-
mi.
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GRUPA EFEKTOW
KSZTALCENIA

2. Umiejetnosci

3. Kompetencje
personalne i spoteczne

KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

Umiejetnos¢ korzystania z zaawansowanych funkcji narzedzi wspo-
magajacych przetwarzanie tekstu, takich jak zarzadzanie arkuszami
stylow, stosowanie wyrdznien oraz animacji tekstu, dodawanie na-
gtéwka i stopki.

Mozliwos¢ korzystania z zaawansowanych sposobow budowy struk-
tury dokumentu, takich jak uktad wielokolumnowy, sekcje dokumen-
tu.

Umiejetnos¢ korzystania z zaawansowanych operacji na tabelach.
Umiejetnos¢ budowy formularzy.

Znajomosc¢ sposobow osadzania grafiki oraz innych elementow takich
jak pola tekstowe, wykresy, arkusze kalkulacyjne.

Umiejetnos¢ automatycznego generowania elementéw nawigacyj-
nych takich jak spisy tresci i odsytacze.

Mozliwos¢ podpinania do dokumentu plikow zewnetrznych.
Umiejetnos¢ korzystania z rozbudowanych funkcji korespondencji
seryjnej.

Swiadome korzystanie z makropolecen.

Znajomosc¢ zaawansowanych opcji wydruku.

Swiadomos¢ istotnosci aspektu poprawnej budowy dokumentu

w pracy i codziennym zyciu.

Rozumienie koniecznosci znajomosci obstugi programow wchodza-
cych w sktad pakietow biurowych.

Rozumienie istoty automatyzacji czynnosci biurowych w swietle
wzrostu efektywnosci pracy.
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