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ECDL MODUt A1 ZAAWANSOWANE PRZETWARZANIE TEKSTOW

Potwierdzeniem nabycia kompetencji bedzie zdanie egzaminu oraz uzyskanie certyfikatu ECDL Advanced Al.
Kurs bedzie realizowany w oparciu o Microsoft Word.

PROGRAM SZKOLENIA DOTYCZY:

Zaawansowanego formatowania tekstu, wstawiania grafiki i ustawiania wzgledem tekstu. Stosowania
zaawansowanych uktadéw kolumnowych. Tworzenia spisdw tresci, tabel, ilustracji i indeksow. Stosowania
przypisdw dolnych i koncowych. Zaawansowanej korespondencji seryjnej. Dokumentéw gtownych i
podrzednych. Tworzenia makr.

CZAS TRWANIA: 32 GODZINY

ZAGADNIENIA

1. Praca z aplikacjq
1.1. Tworzenie wtasnych skrétow
1.2. Zapisywanie dokumentow w innych formatach
1.3. Tworzenie i modyfikacja styldw i szablonow
2. Obiekty i sekcje
2.1. Wstawianie i rozmieszczanie obiektéw graficznych (obrazy, wykresy, itp.)
2.2. Otaczanie obiektow tekstem, kotwiczenie obiektéw do akapitow.
2.3. Podziat na sekcje - inne nagtowki, stopki, numeracja stron, uktady stron i kolumn
3. Tworzenie tabel i uktadéw kolumnowych
3.1. Scalanie i rozdzielanie zawartosci tabel
3.2. Podpisywanie tabel i innych obiektéw
3.3. Sortowanie tabel i ustawianie opcji nagtéwkow i podziatu na strony
3.4. Zaawansowane opcje uktadéw kolumnowych, wstawianie podziatu kolumn
4. Spisy i odwotania
4.1. Tworzenie i modyfikacja spiséw tresci, tabel, ilustracji i ich stylow
4.2. Tworzenie i aktualizacja indekséw stéw
5. Korespondencja seryjna
5.1. Uzywanie pdl warunkowych korespondencji
5.2. Sortowanie i filtrowanie bazy adresatow
6. Dokumenty gtowne i podrzedne
6.1. Tworzenie i zarzgdzanie konspektem dokumentéw podrzednych
7. Formularze
7.1. Konstruowanie formularzy za pomocg pél i formantow
7.2. Zabezpieczanie dokumentéw za pomoca haset
8. Tworzenia makr
8.1. Nagrywanie makr i ich modyfikacja
9. Recenzja - komentarze i $ledzenie zmian
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ECDL MODUt A2 ZAAWANSOWANE ARKUSZE KALKULACYJNE

Potwierdzeniem nabycia kompetencji bedzie zdanie egzaminu oraz uzyskanie certyfikatu ECDL Advanced A2.
Kurs bedzie realizowany w oparciu o Microsoft Excel.

PROGRAM SZKOLENIA WSPOMAGAJACEGO PRZYGOTOWANIE SIE DO EGZAMINU DOTYCZY:

Uzywania zaawansowanego formatowania liczb za pomocg wtasnych formatow liczbowych. Formatowania
warunkowego wedtug wtasnych formut. Tworzenia zagniezdzonych funkcji logicznych, statystycznych i
finansowych. Definiowania i modyfikacji scenariuszy oraz tabel przestawnych. Wykorzystania nazw i odwotan.
Konsolidowania danych oraz poréwnywania i scalania skoroszytow. Stosowania makr i zabezpieczen.

CZAS TRWANIA: 32 GODZINY

ZAGADNIENIA
1. Formatowania zaawansowanego
1.1. Liczb za pomocg wtasnych formatéw liczbowych
1.2. Tworzenia wtasnych regut formatowania warunkowego
2. Uzycia funkcji zwigzanych z operacjami logicznymi, statystycznymi i finansowymi
2.1. Zaawansowanych formut dat, czasu, tekstu
2.2. Tworzenia zagniezdzonych funkcji
2.3. Formut 3-D
3. Zaawansowanej pracy na arkuszach
3.1. Zamiany potozenia skoroszytéw w arkuszu kalkulacyjnymi
3.2. Definiowania kryteriéw sprawdzania poprawnosci danych wprowadzanych do arkusza
3.3. Definiowania scenariuszy

3.4. Operacji w arkuszu z wykorzystaniem nazw przypisanych do zakresow komérek, makrodefinicji oraz
szablonéw

4. Uzycia odnos$nikéw, importu danych do arkusza, sledzenia zmian
4.1. Tworzenia i aktualizacji odnosnikéw

4.2. Wstawiania danych zewnetrznych z réznych zrédet
5. Tworzenia wykresow oraz zaawansowanych opcji formatowania wykresow

5.1. Przenoszenia, skalowania, dodatkowych osi. Wykreséw przestawnych
6. Uzycia tabel przestawnych do analizy danych, sortowania oraz filtrowania danych
7. Porownywania i scalania skoroszytéw

8. Zabezpieczania arkuszy
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