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MODUL ECDL BASE B3 — PRZETWARZANIE TEKSTOW

Modut ten pozwala wykazac sie znajomoscia aplikaciji ZALOZENIA SYLABUSA

do edycji tekstu podczas tworzenia dokumentow,
ich formatowania i drukowania. Umozliwia opanowanie KATEGORIA OBSZAR WIEDZY | UMIEJETNOSCI
umiejetnosci niezbednych do tworzenia listow, pism

i innych podstawowych dokumentéw koniecznych
w zyciu codziennym. Praca z aplikacja

Praca z dokumentami
Zwigkszanie wydajnosci pracy

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujace

kompetencje Kandydata: Tworzenie

* Umiejetno$¢ pracy z dokumentami i zapisywanie ich dokumentu
w roznych formatach;

* Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy

Wprowadzanie tekstu
Zaznaczanie, edycja

 Tekst
w c.ely ZW|1'§I’(szan|a quajnos?l Qrac.y; . ] e D + Akapity
* Umiejetnos¢ tworzenia i edycji niewielkich dokumentow - Style

tekstowych, przygotowanie ich do wspotdzielenia
i wysytania;
* Wstawianie tabel, zdje¢ i innych obiektéw do dokumentu;

Tworzenie tabel

* Przygotowanie dokumentu do korespondenciji seryjnej; Obiekty : For,matowa".ie (Eleett
* Dopasowanie ustawien strony; 0 iy @it
* Sprawdzanie i poprawianie btedéw w pisowni.
) Korespondencja * Przygotowanie

JAKIE KORZYSCI DAJE TEN MODUL? seryjna * Wydruki
+ Swiadczy o posiadaniu kluczowych umiejetnosci

3ezbecinych do.uzywa'rfla ec;yto:i telfstt;.]; ) . t ' . Ustawienia

a'zas osowame. o roz.nyc. aplikacji biurowych — wrzé/rg:ﬁ( gv\CIanle N
zaréwno komercyjnych, jak i darmowych; Y i drukowanie

* Zaswiadcza o znajomosci najlepszych praktyk
w zakresie efektywnych metod pracy z tekstem;

* Modut zostat opracowany przy wspétudziale
uzytkownikdéw komputeréw, ekspertéw 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.

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