European Digital Competence Certificate

B Europejski Certyfikat Kompetencji Cyfrowych

SYLABUS ECCC

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

W zakres egzaminu z tego modutu wchodza wszystkie zagadnienia z poziomu podstawowego (A)
rozszerzone o kompetencje podane ponizej.

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Tworzenie zawartosci 1.1. Wyszukiwanie i zamiana tresci w dokumencie.
dokumentu 1.2. Kontrola i poprawianie pisowni.
1.3. Definiowanie réznych wersji jezykowych tresci.
1.4. Sortowanie tresci.
1.5. Tworzenie wykresow i diagramow.
1.6. Wykorzystanie predefiniowanych tekstow.
1.7. Edycja whasciwosci dokumentu.
1.8. Tworzenie przypisow.
2. Strukturyzowanie 2.1. Tworzenie dokumentéw wielokolumnowych.
dokumentu 2.2. Modyfikowanie standardowych parametréw nagtéwkow i stopek
(w tym potozenie i wstawianie wtasnych tresci).
2.3. Wstawianie faczy (hipertaczy) do dokumentow.
2.4. Wstawienie znakow podziatu stron.
3. Formatowanie dokumentu 3.1. Wykorzystanie tabulatorow.
3.2. Obramowania i cieniowania elementow struktur dokumentu.
3.3. Zaawansowane formatowanie tekstu.
3.4. Zaawansowane formatowanie akapitow.
3.5. Wykorzystanie sekcji i definiowanie jej parametrow.
3.6. Interaktywne tworzenie i zaawansowane formatowanie tabel i ich
elementow.
3.7. Formatowanie list punktowanych i numerowanych.
4. Zarzadzanie dokumentami 4.1. Zapisywanie i otwieranie dokumentéw w réznych formatach.
4.2. Zaawansowane formatowanie drukowania strony.
4.3. Wstawianie, edytowanie i usuwanie komentarzy (w tym
multimedialnych).
4.4. Tworzenie i drukowanie kopert i etykiet adresowych.
4.5. Podstawy korespondencji seryjnej.
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