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Polska

Przeznaczenie Sylabusa

Dokument ten zawiera szczegétowy Sylabus dla modutu ECDL/ICDL Grafika menedzerska
i prezentacyjna. Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowaé Kandy-
dat. Sylabus zawiera podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modu-
tu.

Copyright © 2007 Fundacja ECDL

Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze by¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ECDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ECDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ECDL dotozyta wszel-
kich staran by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ECDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze rowniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostac
dokonane przez Fundacje ECDL na jej odpowiedzialnos¢, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Grafika menedzerska i prezentacyjna

Modut ten wymaga od Kandydata zademonstrowania zdolnosci uzywania oprogramowania
dla prezentacji.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:
Uzywania aplikacji oraz zapisywania prezentacji w réznych formatach plikow.
Korzystania z istniejgcych funkcji, np. funkcji Pomoc w celu zwiekszenia wydajnosci

pracy.

Rozrdzniania sposobdw wyswietlania prezentacji wraz z umiejetnoscig zastosowania,
podczas ich uzycia, réznych sposobdéw uktadu i wygladu slajdow.
Wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania do-

brych praktyk w nadawaniu tytutéw slajdom.

Woybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykreséw w celu przekazania w od-

powiedni sposdb specyficznych informacji.
Wstawiania i edycji obrazéw i rysunkdw.

Stosowania animacji i réznych efektow przejs¢ oraz sprawdzenia i poprawienia za-
wartosci prezentacji przed jej konicowym wydrukiem i rozpowszechnieniem.

Osoba posiadajaca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
I UMIEJETNOSCI
1 1.1 1.1.1
Uzywanie aplikacji Praca z Prezentacjami
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
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Otwiera, zamyka program do tworze-
nia prezentacji. Otwiera, zamyka pre-
zentacje.

Tworzy nowa prezentacje wedtug do-
myslnego wzorca (szablonu).

Zapisuje prezentacje w okreslonym
miejscu na dysku. Zapisuje prezentacje
pod inng nazwa.

Zapisuje prezentacje jako pliku typu:
RTF, szablon, pokaz slajdéw, plik obra-
zu, pokaz slajdéw we wczesniejszych
wersjach.

Porusza sie pomiedzy otwartymi pre-
zentacjami.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
1.2 1.2.1 Ustawia preferencje uzytkownika w
Zwiekszanie wydajno- aplikacji: nazwy uzytkownika, domysl-
sci pracy nego folderu do zapisywania plikow.
1.2.2 Uzywa dostepnych funkcji Pomoc.
1.2.3 Powieksza i pomniejsza widok prezen-
tacji.
1.24 Wyswietla, ukrywa paski narzedzi.
Odtwarza, minimalizuje wstazki.
2 2.1 2.1.1 Rozrdéznia cele postugiwania sie réz-
Tworzenie prezen- Widoki prezentacji nymi trybami wyswietlania prezenta-
tacji cji: wyswietlanie zwykte, wyswietlanie

z sortowaniem, widok — konspekt,
pokaz slajdow.

2.1.2 Stosuje dobre praktyki w dodawaniu
tytutéw slajdéw; uzywa innych tytu-
téw dla kazdego slajdu w celu rozréz-
nienia ich w widoku — konspekcie oraz
przy poruszaniu sie podczas pokazu
slajdow.

2.1.3 Przetacza sie miedzy réznymi trybami
wyswietlania prezentacji: normalnym
trybem, trybem z sortowaniem, poka-
zem slajdow.

2.2 2.2.1 Zmienia uktad slajdu.
Slajdy
2.2.2 Stosuje dostepny szablon projektu do
prezentacji.
2.2.3 Zmienia kolor tta okreslonego slajdu,

wszystkich slajdéw.

2.2.4 Dodaje do prezentacji nowy slajd o
wskazanym ukfadzie: slajd tytutowy,
wykres, tekst, lista wypunktowana,
tabela/arkusz kalkulacyjny.

2.2.5 Kopiuje, przenosi slajdy w obrebie
jednej prezentacji lub pomiedzy réz-
nymi otwartymi prezentacjami.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
GO | UMIEJETNOSCI
2.2.6 Usuwa slajd, slajdy.
2.3 2.3.1 Wstawia obiekt graficzny (obrazu,
Wzorzec slajdu rysunku) do wzorca slajdu. Usuwa

obiekt graficzny ze wzorca slajdu.

2.3.2 Wprowadza tekst do stopki okreslo-
nego slajdu lub stopki wszystkich slaj-
déw prezentacji.

2.3.3 Stosuje automatyczng numeracje slaj-
déw, automatyczne uaktualnianie
daty, daty statej do stopki okreslonego
slajdu lub wszystkich slajdow.

3 3.1 3.1.1 Stosuje dobre praktyki w tworzeniu
Tekst Postugiwanie sie tek- zawartosci slajdow: uzywa kroétkich,
stem zwieztych zwrotéw, punktéw, nume-

rowanych list.

3.1.2 Wprowadza tekst do odpowiedniego
miejsca zarezerwowanego w wyswie-
tleniu standardowym lub konspekto-

wym.

3.1.3 Edytuje tekst w prezentacji.

3.14 Kopiuje, przenosi tekst w obrebie jed-
nej prezentacji lub pomiedzy wieloma
prezentacjami.

3.15 Usuwa tekst.

3.1.6 Uzywa polecen Cofnij i Ponow.

3.2 3.2.1 Zmienia wielkos¢ i kréj czcionki.
Formatowanie

3.2.2 Zmienia styl czcionki: pogrubiona,
pochylona (kursywa), podkreslona,
cieniowanie.

3.2.3 Stosuje kolory do tekstu.

3.24 Stosuje opcje sledzenia zmian tekstu.

3.2.5 Wyréwnuje tekst: do lewej, do prawej,

wysrodkowanie.
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY

| UMIEJETNOSCI

33.1 Tworzy wciecie tekstu wypunktowa-
Listy nego. Usuwa wciecia z tekstu wypunk-
towanego.

3.2.2 Ustawia interlinie przed i po akapitach
listy numerowanej lub wypunktowa-
nej.

333 Zmienia standardowy styl wypunkto-
wania lub numerowania w liscie.

3.4 3.4.1 Wprowadza, edytuje tekst w slajdzie z
Tabele tabela.
3.4.2 Zaznacza wiersze, kolumny, catg tabe-
le.
3.4.3 Wstawia i usuwa wiersze i kolumny.
3.4.4 Zmienia szeroko$¢ kolumn, wysokos$¢
wierszy.
4 4.1 4.1.1 Tworzy w prezentacji rézne rodzaje
Wykresy Praca z wykresami wykresédw: kolumnowe, stupkowe,

liniowe i kotowe.

4.1.2 Zaznacza wykres.

4.1.3 Zmienia typu wykresu.

4.1.4 Dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu.

4.1.5 Wprowadza do wykresu etykiety z
danymi: warto$ciami/liczbami, pro-
centami.

4.1.6 Zmienia kolor tta wykresu.

4.1.7 Zmienia koloréw stupkéw, kolumn,

linii i wycinkéw kota w wykresach.

4.2 4.2.1 Tworzy hierarchiczny schemat organi-
Schemat organizacyj- zacyjny (z wykorzystaniem wbudowa-
ny nego narzedzia do tworzenia schema-

téw organizacyjnych).

4.2.2 Zmienia strukture hierarchicznego
schematu organizacyjnego.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

423 Dodaje, usuwa wspotpracownikéw,
podwtfadnych w strukturze schematu
organizacyjnego.

5 5.1 5.1.1 Wprowadza obiekt graficzny (obraz,
Obiekty graficzne Wprowadzanie, mani- rysunek) do slajdu.
pulacja
5.1.2 Zaznacza obiekt graficzny.
5.1.3 Kopiuje, przenosi obiekty graficzne,

wykresy w obrebie jednej prezentacji
lub pomiedzy otwartymi prezentacja-
mi.

5.1.4 Zmienia rozmiar, usuwa obiekt gra-
ficzny, wykres w prezentacji.

5.1.5 Obraca, odwraca obiekt graficzny.
5.1.6 Wyréwnuje obiekt graficzny na slaj-

dzie: do lewej, prawej, gory, dotu,
wysrodkowuje obiekt w pionie i w

poziomie.
52 5.2.1 Dodaje do slajdu rézne typy obiektéow
Rysowanie graficznych: linia prosta, strzafki,

strzatki blokowe, trdéjkat, kwadrat,
owal, koto, pole tekstowe.

5.2.2 Wprowadza tekst do pola tekstowego,
strzatki blokowej, trdjkata, kwadratu,
owalu, kota.

5.2.3 Zmienia kolor tfa obiektow graficz-

nych, kolor linii, grubosé i styl linii.

5.2.4 Zmienia styl poczatku i korica obiektu
graficznego typu strzatka.

5.2.5 Stosuje cieniowanie do obiektéw gra-
ficznych.
5.2.6 Stosuje grupowanie oraz rozgrupowa-

nie obiektow graficznych na slajdzie.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

5.2.7 Ustawia potozenie obiektu graficznego
nad, pod, na wierzch, na spdd w sto-
sunku do innych obiektéw graficznych.

6 6.1 6.1.1 Dodaje, usuwa efekty przejs¢ pomie-
Przygotowanie po- Przygotowanie pre- dzy slajdami.
kazu slajdow zentacji
6.1.2 Dodaje, usuwa ustawione uprzednio
efekty animacji dla réznych elemen-
téw slajdu.
6.1.3 Dodaje notatki do slajdow.
6.1.4 Wybiera sposdb przedstawiania pre-

zentacji: prezentacja na rzutniku, ma-
teriat informacyjny do wreczania
uczestnikom pokazu, prezentacja na

monitorze.

6.1.5 Wyswietla, ukrywa slajdy.

6.2. 6.2.1 Sprawdza poprawnos$¢ jezykowa i or-

Sprawdzanie i uru- tograficzng prezentacji: poprawia bte-

chamianie prezentacji dy ortograficzne, usuwa powtdrzone
stowa.

6.2.2 Zmienia orientacje stron slajdow: pio-
nowy, pozioma. Zmienia rozmiar pa-
pieru.

6.2.3 Drukuje catg prezentacje, okreslone

slajdy, materiaty informacyjne, notat-
ki, konspekt slajdéw. Ustala liczbe
kopii drukowanej prezentacji. Drukuje
do pliku.

6.2.4 Uruchamia pokaz slajdéw od pierw-
szego slajdu, od biezgcego slajdu.

6.2.5 Przechodzi do nastepnego slajdu, po-
przedniego slajdu, konkretnego slajdu
podczas pokazu slajdéw.
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