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GRUPA KOMPETENCJI 
 KOMPETENCJE OBJĘTE STANDARDEM ECCC 

1. Podstawowe zasady pracy 1.1. Tworzenie nowych i otwieranie istniejących dokumentów. 
 z dokumentami 1.2. Zapisywanie dokumentów w systemie folderów. 

2. Tworzenie zawartości 2.1 Klawiatura komputerowa. 

 dokumentu 2.2 Operacje na tekście. 

3. Tworzenie struktury do- 3.1. Zasady tworzenia struktury dokumentu. 

 kumentu. 3.2. Znaki przestankowe w dokumencie. 

  3.3. Tworzenie akapitów. 

  3.4. Tworzenie standardowych list punktowych i numerowanych. 

  3.5. Tabele i operacje na nich. 

4. Formatowanie dokumen- tu. 4.1. 

4.2. 

Formatowanie tekstu. 

Formatowanie tabel. 

  4.3. Formatowanie strony dokumentu. 

5. Wydruk dokumentów. 5.1. Wydruk dokumentów. 

6. Podstawowe zasady pracy ze 

skoroszytami. 

6.1. 

6.2. 

Tworzenie nowych i otwieranie istniejących dokumentów. 

Zapisywanie skoroszytów w systemie folderów. 

  6.3. Podstawowe operacje na arkuszach. 

7. Zarządzanie danymi 7.1. Struktura arkusza i wprowadzanie danych. 

 w arkuszu. 7.2. Podstawowe sposoby przemieszczania danych w arkuszu. 

8. Analiza danych. 8.1. Tworzenie prostych formuł z wykorzystaniem operatorów arytme- 

   tycznych. 

  8.2. Podstawowe funkcje. 

9. Podstawowe informacje 9.1. Informacje na temat obszaru zastosowań baz danych w służbie 

 o bazach danych.  zdrowia. 

  9.2. Praca z formularzami. 

10. Przeglądarka internetowa. 10.1. Przeglądanie witryn internetowych. 

10.2. Zapisywanie dokumentów i witryn. 

10.3. Drukowanie stron internetowych. 

10.4. Wypełnianie formularzy internetowych. 

11. Wyszukiwanie informacji. 11.1. Wyszukiwanie treści w Internecie. 

11.2. Zaawansowane wyszukiwanie. 

11.3. Fora internetowe. 

12. Poczta elektroniczna. 12.1. Obsługa poczty przez przeglądarkę internetową. 

12.2. Przeglądanie wiadomości. 

12.3. Wysyłanie i odbieranie wiadomości. 

12.4. Książka adresowa. 

13. Wideokonferencje. 13.1. Sposoby działania wideokonferencji. 

13.2. Uczestnictwo w wideokonferencji. 

14. e – Nauczanie w służbie 14.1. Sposoby działania platformy e – learningowej. 
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zdrowia. 14.2. Uczestnictwo w zajęciach prowadzonych z wykorzystaniem plat- formy 

e – learningowej. 

15. Zaawansowane analizy 

danych. 

15.1. Tworzenie raportów z wykorzystaniem tabel przestawnych. 

15.2. Analiza danych. 
 

Preferowane środowisko do realizacji zadań: 
• Przeglądarka internetowa, dostęp do Internetu, konto pocztowe. 

• Arkusz kalkulacyjny, Edytor tekstów z moŜliwością tworzenia dokumentów PDF, DBMS. 


