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EUROPEJSKI CERTYFIKAT UMIEJĘTNOŚCI KOMPUTEROWYCH 

 

ECDL 

Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych jest jednolitym, uznawanym 
w całej Europie certyfikatem i  jest popierany przez Radę Europy, rządy wielu państw 
i duże korporacje oraz firmy. Powstał z myślą o tych, którzy muszą lub chcą wiedzieć, 
jak korzystać z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawodów i dla 
poszukujących pracy, w każdym wieku – od 8 do 80 lat. Umiejętności komputerowe 
mają coraz większe znaczenie we wszystkich dziedzinach życia a ECDL jest rzetelnym 
świadectwem tych umiejętności. 

Cele ECDL  

1. Podwyższenie poziomu umiejętności użytkowania komputera u wszystkich 
zatrudnionych i poszukujących pracy.  

2. Wzrost  wydajności wszystkich pracowników, którzy w swojej pracy korzystają 
z technologii informatycznych.  

3. Umożliwienie lepszego wykorzystania nakładów na technologię informatyczną.   
4. Zapewnienie posiadania dobrych nawyków w pracy z komputerem w celu 

zapewnienia wysokiej jakości jej wyników.  

Program szkolenia 

Moduł 1. Podstawy technik informatycznych     8h  

1.1. Podstawowe pojęcia 
1.2. Sprzęt 
1.3. Oprogramowanie 
1.4. Sieci komputerowe 
1.5. Komputery w życiu codziennym 
1.6. Bezpieczeństwo, zdrowie, środowisko pracy 
1.7. Bezpieczeństwo danych 
1.8. Wybrane zagadnienia prawne, prawa autorskie 

Moduł 2. Użytkowanie komputerów      8h 

2.1. Środowisko pracy 
2.2. Pulpit 
2.3. Zarządzanie plikami 
2.4. Wirusy 
2.5. Drukowanie 
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Moduł 3. Przetwarzanie tekstów – MS Word 2003    16h 

3.1. Praca z aplikacją 
3.2. Podstawowe operacje 
3.3. Formatowanie 
3.4. Obiekty 
3.5. Korespondencja seryjna 
3.6. Drukowanie dokumentu 

Moduł 4. Arkusze kalkulacyjne – MS Excel 2003     32h 

4.1. Praca z aplikacją 
4.2. Komórki 
4.3. Arkusze 
4.4. Formuły i funkcje 
4.5. Formatowanie 
4.6. Wykresy i diagramy 
4.7. Formatowanie arkusza 

Moduł 5. Bazy danych – MS Access 2003      32h 

5.1. Praca z aplikacją 
5.2. Tabele 
5.3. Formularze 
5.4. Wybieranie informacji z bazy 
5.5. Raporty 
5.6. Drukowanie 

Moduł 6. Grafika menedżerska i prezentacyjna – MS PowerPoint 2003 16h 

6.1. Praca z aplikacją 
6.2. Tworzenie prezentacji 
6.3. Teksty i ilustracje 
6.4. Wykresy/ diagramy, autokształty 
6.5. Animacje 
6.6. Przygotowanie pokazu slajdów 

Moduł 7. Usługi w sieciach informatycznych     8h 

7.1. Internet 
7.2. Nawigacja między stronami WWW 
7.3. Wyszukiwanie informacji 
7.4. Poczta elektroniczna 
7.5. Listy 
7.6. Zarządzanie skrzynką pocztową 

 

Czas trwania szkolenia 
120 h lekcyjnych (30 dni po 4 h lekcyjne dziennie) 

 


