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Czym jest Europejski Certyfikat
Umiejetnosci Komputerowych?

Europejski Certyfikat Umiejgtnosci Komputerowych (European Computer
Driving Licence — w skrécie ECDL) jest akcjg Stowarzyszenia Europejskich Profe-
sjonalnych Towarzystw Informatycznych (Council of European Professional In-
formatics Societies — CEPIS), ktéra ma na celu ujednolicenie i sprawdzenie wia-
domosci z podstaw obstugi komputera.

Problem oceny umiejetnosci informatycznych jest zwigzany z postepujaca
komputeryzacjg i wymaganiami ze strony pracodawcéw pod adresem potencjal-
nych pracownikéw. Dzi§ juz bowiem nie wystarcza umiejetnos¢ wykonywania
czynnosci zwigzanych z zapisywaniem dokumentu na dysku czy tez wprowadza-
niem danych. Coraz bardziej liczg si¢ praktyczne umiejgtnosci korzystania z r6z-
nych programéw komputerowych usprawniajacych prace biurowe oraz wiedza
pozwalajaca na samodzielng prace i stale doskonalenie swoich umiejgtnosci. Wiele
z tych umiejetnosci mozna zdobyé w ramach kurséw komputerowych, jednak licz-
ne publikacje dotyczace nowoczesnego oprogramowania, czestsza niz niegdys
potrzeba kontaktu z komputerem, nie tylko w pracy, ale réwniez we wiasnym do-
mu, sklania wiele oséb do samodzielnego zglebiania wiedzy informatycznej. Po-
wstaje pytanie, w jaki sposob oceni¢ umiejetnosci zdobyte w tak r6zny sposéb i kto
ma to uczynic?

Inicjatywa wydawania tzw. Europejskiego Certyfikatu Umiej¢tnosci Kompute-
rowych, czyli jednolitego w skali kraju certyfikatu zaswiadczajacego, ze jego po-
siadacz ma podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi komputera i potrafi je
efektywnie wykorzystaé w codziennej pracy, jest wlasnie odpowiedzig na to pyta-
nie. Pomyst certyfikatu ECDL zrodzit si¢ w Finlandii w 1992 roku, potem zostat
z powodzeniem przeniesiony na grunt Zjednoczonej Europy, a teraz zdobywa i Pol-
ske. Poczawszy od 1997 roku Polskie Towarzystwo Informatyczne przeprowadza
egzaminy w naszym kraju i wydaje stosowne certyfikaty zgodne z europejskimi
standardami i honorowane w calej Zjednoczonej Europie.

Aby otrzymaé ECDL, trzeba w ciggu trzech lat zda¢ siedem egzaminéw z na-
stepujacych dziedzin: ,,Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych”,
,Uzytkowanie komputeréw”, ,Przetwarzanie tekstow”, , Arkusze kalkulacyjne”,
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.Bazy danych”, ,,Grafika menedzerska i prezentacyjna”, ,,Przegladanie stron inter-
netowych i komunikacja”. Zlozenie kazdego egzaminu jest odnotowywane na
Europejskiej Karcie Umiejgtnosci Komputerowych. Po zdaniu ostatniego egzaminu
zdajacy wysyta Karte do Polskiego Biura ECDL, gdzie jest ona wymieniana na
Europejski Certyfikat Umiejgtnosci Komputerowych.

W celu ulatwienia chetnym zdobycia certyfikatu ECDL, Wydawnictwo Nau-
kowe PWN/MIKOM proponuje seri¢ ksigzek, z ktérych kazda jest poswigcona
jednemu z siedmiu wyzej wymienionych obszaréw tematycznych egzaminu. Seria
jest sygnowana przez Polskie Towarzystwo Informatyczne oraz Stowarzyszenie
Europejskich Profesjonalnych Towarzystw Informatycznych.

Dostgpne sg zeszyty opisujgce wszystkie moduty ECDL, zgodnie z programem
obowiazujacym od 2007 roku. Komplet obejmuje siedem zeszytéw, ktére mozna
zakupi¢ w ksiggarniach lub zaméwié bezposrednio w wydawnictwie.



0d Wydawcy i Autorki

Prezentujemy Paristwu kolejng ksigzke z serii ,,Europejski Certyfikat Umiejet-
nosci Komputerowych”. Jest to wydanie zmienione, uwzgledniajace nowe wersje
edytorow tekstu, zawierajace ¢wiczenia i przystosowane do nowych wymogéw
egzaminacyjnych.

Ksigzka dotyczy pracy z edytorem tekstu, a jej zadaniem jest pom6c Czytelni-
kowi w zglebieniu zasad przygotowania dokumentéw jedno- i wielostronicowych,
wykonywania tabel i wykreséw oraz usprawniania prac biurowych dzigki wyko-
rzystaniu szablonéw dokumentéw i narzedzi korespondencji seryjnej. Zadaniem
ksigzki jest rowniez pomoc w przygotowaniu si¢ do egzaminu sprawdzajgcego
poziom praktycznych umiejetnosci w korzystaniu z komputerowych edytoréw
tekstu — egzaminu na Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych.

W ksigzce przyjeto zalozenie, ze zasady korzystania z edytora tekstu bedg pre-
zentowane w taki sposéb, zeby mogly z nich korzysta¢ w miar¢ mozliwosci osoby
pracujace z réznymi programami. Niestety, wiele zagadnien, zwlaszcza tych bar-
dziej zaawansowanych, w réznych programach realizuje si¢ w odmienny sposéb.
W zwiagzku z tym zdecydowano si¢ na przedstawienie ich w oparciu o najnowsza
na polskim rynku wersj¢ popularnego edytora tekstu — Microsoft Word 2007. Na-
zwy kluczowych poje¢é i definicje przytaczane sa zgodnie z konwencja tego wtasnie
programu. Jednak na koricu ksigzki Czytelnik znajdzie dodatek, w ktérym przed-
stawiono poréwnanie dostgpu do uzywanych w opisywanych zagadnieniach opcji
w edytorach: Microsoft Word 2007 oraz wczesniejszych wersjach Microsoft Word.

Jakkolwiek wytyczne CEPIS i przewidywana forma egzaminu wplynely na
dobdr i uktad przedstawionej w ksigzce tematyki, to jednak z pewnoscig publikacje
t¢ mozna poleci¢ tym wszystkim, ktérzy lubig i potrafig uczy¢ si¢ sami oraz pragng
zdoby¢ wiedz¢ i umiejetnosci zwigzane z pracg w edytorze tekstu na poziomie
podstawowym. Wszystkie tematy zostaly wyjasnione na konkretnych przyktadach
zaczerpnietych z praktyki zawodowej ré6znych profesji. Dodatkowo na zakoriczenie
kazdego wickszego hasta tematycznego Autorka proponuje zestaw éwiczen utrwa-
lajacych oméwiony material i przeznaczonych do samodzielnego wykonania przez
Czytelnika. Zaréwno przyktady, jak i ¢wiczenia sg bogato ilustrowane. Rysunki
maja na celu ulatwienie zrozumienia nowego materiatu, a w przypadku ¢wiczen
samodzielnych, daja mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wykonanego zadania.
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Zaklada sig, ze osoba siggajaca po niniejszg ksigzke posiada podstawowg wie-
dz¢ na temat pracy w systemie operacyjnym (Windows), jak réwniez, ze przed
przystapieniem do lektury na dysku twardym zostanie utworzony katalog (folder)
roboczy o nazwie egzamin. Zaleca si¢, aby Czytelnik zapoznawat si¢ z materialem
i wykonywal proponowane ¢wiczenia w kolejnosci ich wystgpowania, a takze
zapisywal je w plikach o podanych nazwach z uwagi na to, ze do wigkszosci pli-
kéw wystepuja odwotlania w ramach wprowadzania kolejnych nowych wiadomosci
lub dalszych ¢wiczei samodzielnych. Réwniez w trakcie omawiania kolejnych
przyktadéw wiedza przekazana wczesniej, a potrzebna do wykonania czynnosci
pomocniczych, nie jest przytaczana ponownie. Uczacy si¢ jest proszony o wykonanie
tego typu czynnosci samodzielnie, za$ miejsca te sg w ksigzce oznaczone sym-
bolem # . Tam, gdzie mogg pojawic si¢ trudnosci, polecenia opatrywane sg dodat-
kowymi uwagami, za$ informacje szczegdlnie wazne sg wyrdznione szarym ttem.

Czytelnik moze skorzysta¢ z plikow ¢wiczeniowych umieszczonych na stronie
internetowej wydawnictwa. Pliki zawierajg jedynie poczatkowy tekst potrzebny do
wykonania zadafi zwigzanych z modyfikacjg tresci czy formatowaniem. Nazwy
plikéw na stronie internetowej odpowiadajg nazwom nadawanym podczas zapisy-
wania ¢wiczen wykonanych w trakcie pracy z ksigzka.

Dzigkujemy, ze wybrali Pafistwo nasza ksigzke.
Zyczymy wytrwalosci w samodzielnym zdobywaniu wiedzy
oraz powodzenia na egzaminie!



1. Podstawy pracy w edytorze tekstu

1.1. Roézne ksztatty wskaznika myszy

We wspbéiczesnych programach komputerowych wiele czynnosci wykonuje si¢
za pomocg myszy, klawiatura wspomaga jedynie dzialania wykonywane myszg
i optymalizuje techniki pracy w srodowisku aplikacji. Z tego wzgledu podczas
pracy nalezy zwraca¢ baczng uwage na ksztatt wskaZnika myszy. Zmienia si¢ on
w zaleznosci od tego, jaki element w oknie programu lub dokumentu pokazuje
mysz. W edytorze tekstu Word podstawowymi ksztaltami sg biata strzatka — mysz
pokazuje element okna programu, np. menu lub przycisk narzedziowy, oraz litera

duze I” — mysz wskazuje wtedy czg$¢ okna symulujacg ,kartke papieru” lub tekst
dokumentu. Poniewaz od ksztattu wskaZnika zalezy w duzej mierze powodzenie
wykonywanych czynnosci, zatem istotne dla wykonywanych operacji postaci
wskaznika myszy s3 w niniejszej ksigzce wyrdéznione podkresleniem.

1.2. Wyswietlanie i usuwanie elementow okna edytora

Podczas pracy w kazdym programie komputerowym szczegélnie wazny jest
dostgp do tych elementéw okna, ktére moga nie by¢ widoczne bezposrednio po
uruchomieniu programu. Zdarza si¢ to czesto zwlaszcza wtedy, gdy z komputera
i programu korzysta wiele os6b i kazda z nich dostosowuje wyglad okna do wia-
snych potrzeb.

Przede wszystkim przydaje si¢ Wstazka zawierajaca narzedzia edycyjne
(w nizszych wersjach Worda jej odpowiedniki w postaci menu i paskéw narze¢dzio-
wych) oraz linijki umozliwiajace kontrolg szerokosci margineséw strony i ustawia-
nie tabulatorow.

Jesli Wstazka jest zredukowana tylko do nazw kart, to kazdorazowe klikniecie
karty wyswietla znajdujace si¢ w niej grupy polecen. Jesli chcemy, aby Wstazka
zawsze byla widoczna w catosci, nalezy klikng¢ ja prawym klawiszem myszy
i w menu podrgcznym odwotaé opcje Minimalizuj Wstazke:
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el

Dostesuj pasek narzedzi Szybki dostep...
Pokaz pasek narzedzi Szybki dostgp ponizej Wstazki

v | Minimalizuj Wstazke

Aby linijki byty widoczne w oknie programu, nalezy wybraé karte¢ Widok i w gru-
pie Pokazywanie/ukrywanie zaznaczy¢é pole wyboru Linijka: ¥/ Llnika  Polecenia
wyswietlania niewidocznych elementéw okna programu i dokumentu Linijka
i Paski narzedzi w nizszych wersjach Worda (MS Word 97 i MS Word 2000-
2003) zgromadzone sg w menu Widok (patrz rysunek 1). Wskazanie mysza lub
kliknigcie polecenia Paski narzedzi spowoduje wyswietlenie listy nazw paskow
(lub okna dialogowego z takg listg). Paski, ktére sg aktualnie widoczne na ekranie,
oznaczone sa symbolem v’ lub x. Kliknigcie nazwy paska nieopatrzonego takim
symbolem spowoduje wyswietlenie paska, za$ kliknigcie nazwy, przy ktérej wid-
nieje symbol, spowoduje ukrycie paska. Podobne znaczenie ma symbol v* lub jego
brak z lewej strony polecenia Linijka.

symbol v/ .
oznacza, ze linijka wybrane polecenie

jest widoczna na wyswietlania listy paskow
ekranie narzedziowych

lista dostepnych paskow
narzedziowych;

symbol v oznacza, ze pasek
jest widoczny na ekranie

Paski narzedzi |7 Standardowy

!« Linijka - Formatowame
&) Plan dokumentu Autotekst
Baza danych
Formularze

Nagtéwek i stopka
Przypisyv

Rysunek 1. Fragment menu Widok w nizszych wersjach Worda

1.3. Ustawianie podstawowych opcji aplikacji

Aby wszystkie tworzone dokumenty byly domyslnie zapisywane w formacie

wczesniejszych wersji Worda, nalezy kliknagé Przycisk pakietu Office - ,
a potem znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu otwartego menu przycisk
=] Opge programuWerd - Skutkuje to otwarciem okna dialogowego, w ktérym w katego-
rii Zapisywanie w polu Zapisz pliki w tym formacie nalezy wybra¢ opcj¢ Do-



