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MODUL ECDL ADVANCED A1 - ZAAWANSOWANE PRZETWARZANIE TEKSTOW

Modut ten obejmuje certyfikacje na poziomie ZALOZENIA SYLABUSA
zaawansowanym, poprzez ktérg Kandydat
moze udowodni¢ umiejetnos¢ korzystania
z zaawansowanych funkcji edytora tekstu dla
usprawnienia pracy i zwiekszenia produktywnosci. i
Zaliczenie tego modutu pozwoli Kandydatom - Akapity
udowodni¢ profesjonalizm i zaoszczedzi¢ czas przy .

. .. .. , Formatowanie » Style
tworzeniu, przegladzie i dystrybucji dokumentow. - Kolumny

 Tabele

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujace
kompetencje Kandydata:
« Stosowanie zaawansowanego formatu tekstu, akapitu,
kolumn, stosowanie styléw oraz formatowanie tabel;
¢ Przeksztatcanie tekstu w tabele oraz tabel w tekst;
* Stosowanie odwotan takich jak: przypisy dolne
i koncowe oraz podpisy, a takze tworzenie spisu tresci,
odnosnikéw i odsytaczy; . )
. . L . . . Zwiekszenie ; .
* Zwiekszanie wydajnosci pracy poprzez uzywanie blokéw wydajnosci pracy Korespondencja seryjna
konstrukcyjnych, szablonéw i formularzy; taczenie, linkowanie
* Sprawne postugiwanie sie makropoleceniami oraz Automatyzacja
zaawansowanymi opcjami korespondenc;ji seryjnej;
* Uzywanie i zastosowanie w tekscie opc;ji linkowania,

Przypisy dolne i koncowe, podpisy
Spisy i indeksy
Zaktadki i odsytacze

Odwotania

Pola
Formularze i szablony

Sledzenie i podglad

faczenia oraz wstawiania obiektow w celu integraciji Wspétpraca przy .
Lo L. . . » Dokument gtéwny
danych, pracy z dokumentami gtéwnymi i podrzednymi edycji . Ochrona
umiejetnos$¢ stosowania opcji zabezpieczenia
dokumentu;
* Prace ze znakami wodnymi, sekcjami, nagtéwkami Kofcowa obrébka . Sekdje

i stopkami. dokumentu

Ustawienia dokumentu

JAKIE KORZYSCI DAJE TEN MODUL?

» Zaswiadcza o profesjonalizmie w korzystaniu z edytora
tekstu;

* Pozwala uzytkownikom na tworzenie i zarzgdzanie
zaawansowanymi dokumentami;

» Zwigksza wydajnos¢, poprawia ergonomie pracy
i pozwala zaoszczedzi¢ czas;

* Modut zostat opracowany przy wspétudziale
uzytkownikéw komputeréw, ekspertow w tej dziedzinie
oraz praktykéw komputerowych z catego $wiata;

To gwarantuje, ze modut obejmuje odpowiedni, szeroki
zakres tematyczny, zostat przygotowany kompleksowo
i na wymaganym poziomie.

Szczegodtowe informacje — na stronie http://www.ecdl.pl
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