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(XURSHMVNL�&HUW\ILNDW�8PLHM WQR FL�.RPSXWHURZ\FK 
ECDL – European Computer Driving Licence 

 
 
 
Europejski  Certyfikat Umiej WQR FL Komputerowych jest certyfikatem,  który  SR ZLDd-

cza,  H  jego posiadacz ]GDá SRP\ OQLH jeden teoretyczny egzamin sprawdzaj F\ 
ZLHG]  
w zakresie podstawowych poj ü technologii informatycznej i sze ü egzaminów 
praktycznych  sprawdzaj F\FK umiej WQR ü wykorzystania komputera. Jest 
obiektywnym miernikiem umiej WQR FL osób  poddaj F\FK  si  egzaminom, 
QLH]DOH QLH od miejsca zdobycia umiej WQR FL� uko F]RQ\FK kursów czy te �Zy-
NV]WDáFHQLD� 

:GUR HQLHP ECDL na terenie Polski zajmuje si  Polskie Towarzystwo Informatyczne przy 
pomocy SRZRáDQHJR Polskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac, 
REVáXJD informacyjna oraz nadzór nad rzetelno FL  przeprowadzania 
egzaminów. Egzaminy przeprowadzaj  odpowiednio przeszkoleni i upowa QLHQL�
egzaminatorzy ECDL. 

Nadzór nad wprowadzaniem idei ECDL w Europie sprawuje Fundacja ECDL (European 
Computer Driving Licence Foundation Ltd.). Jest ona gwarantem jednolitego 
i wysokiego poziomu wymaga  stawianych przed kandydatami ubiegaj F\PL VL  
o  ECDL.  Poza  Europ   ECDL  jest  znany  jako  Mi G]\QDURGRZ\  Certyfikat 
Umiej WQR FL Komputerowych (ICDL – International Computer Driving Licence). 
Fundacja  ECDL  jest  organizacj   non-profit  i  wspiera  dziaáDQLD  lokalnych or-
ganizacji  w propagowaniu  i  wprowadzaniu  idei  ECDL  w  poszczególnych kra-
jach Europy i ZLDWD� 

 

Cele ECDL 
 

1. 3RGZ\ V]HQLH poziomu umiej WQR FL X \WNRZDQLD komputera u wszystkich zatrudnionych 
i poszukuj F\FK pracy. 

2. Wzrost Z\GDMQR FL wszystkich pracowników, którzy w swojej pracy korzystaj  
z technologii informatycznych. 

3. 8PR OLZLHQLH�OHSV]HJR�wykorzystania nakáDGyZ�QD�WHFKQRORJL �LQIRUPDW\F]n � 
4. Zapewnienie posiadania dobrych nawyków w pracy z komputerem w celu zapewnienia 

wysokiej jako FL jej wyników. 
 

 

-DNLH�V �NRU]\ FL�]�(&'/" 
 

Europejski Certyfikat 8PLHM WQR FL Komputerowych jest jednolitym, uznawanym w FDáHM Eu-
ropie certyfikatem i jest popierany przez 5DG  Europy, U] G\ wielu SD VWZ L�GX H 
korporacje oraz firmy. 3RZVWDá z P\ O  o tych, którzy PXV]  lub FKF �ZLHG]LHü� jak 
NRU]\VWDü z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawodów i dla poszu-
NXM F\FK�SUDF\��Z�ND G\P�ZLeku – od 8 do 80 lat. 

8PLHM WQR FL�NRPSXWHURZH�PDM �FRUD]�ZL NV]H�]QDF]HQLH�ZH�ZV]\VWNLFK�G]LHG]LQDFK� \FLDD�
(&'/�MHVW�U]HWHOQ\P� ZLDGHFWZHP�W\FK�XPLHM WQR FL� 
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Adresaci ECDL 
 

1. Uczniowie i studenci 
2. Poszukuj cy po raz pierwszy pracy, a wi F wkraczaj F\ na rynek pracy 
3. Powracaj F\�GR�SUDF\�SR�GáX V]HM przerwie (np. kobiety po urlopie macierzy VNLP� 
4. Poszukuj F\ pracy, którzy szybciej j  ]QDMG  posiadaj F odpowiednie umiej WQR FL�Z\NRU]y-

stania komputerów 
5. Poszukuj F\ (lub podejmuj F\� pracy w innych krajach europejskich 
6. Pracodawcy, SRV]XNXM F\�SUDFRZQLNyZ�R�RNUH ORQ\FK�XPLHM WQR FLDFK 
7. Pracodawcy, którzy FKF �SRGQLe ü Z\GDMQR ü i HIHNW\ZQR ü pracy swoich pracowników 

 

 

Zasady uzyskania certyfikatu ECDL 
 

Aby X]\VNDü Europejski Certyfikat Umiej WQR FL Komputerowych, QLH]DOH QLH od sposobu zdo-
bycia umiej WQR FL przez kandydata, nale \ ]GDü 7 egzaminów-testów: 

 

Egzamin teoretyczny: 
0RGXá��� Podstawy technik informatycznych - dotyczy podstaw X \WNRZDQLD 

i zasWRVRZD �NRPSXWHUyZ� 
Egzaminy praktyczne: 
0RGXá��� 8 ytkowanie komputerów – ]QDMRPR ü podstawowych funkcji porz GNXj F\FK�

URGRZLVNR pracy ND GHJR X \WNRZQLND komputera w celu zwi NV]HQLD�
HIHNW\ZQR FL jego wykorzystania. 

0RGXá��� Przetwarzanie tekstów – poprawne X \FLH komputera do tworzenia, edycji, forma-
towania, przechowywania i drukowania dokumentów. 

0RGXá��� Arkusze kalkulacyjne – wykorzystanie oprogramowania do przeprowadzania 
powtarzalnych REOLF]H � przygotowywania EXG HWyZ� opracowywania prognoz, 
spor] G]DQLD�Z\NUHVyZ�L�UDSRUWyZ�ILQDQVRZ\FK� 

0RGXá��� Bazy danych – tworzenie i wykorzystanie baz danych do organizowania du \FK�
zasobów danych, umo OLZLDj F�V]\ENL�L�áDWZ\ GRVW S�GR�QLFK� 

0RGXá��� Grafika PHQHG HUVND i prezentacyjna – X \FLH technik graficznych, 
oferowanych przez komputery, jako efektywnego URGND komunikacji, szeroko 
wykorzystywanego w biznesie i nauczaniu. 

0RGXá��� Usáugi w sieciach informatycznych i komunikacyjnych – X \FLH ogólno-
ZLDWRZHM sieci komputerowej  do  pozyskiwania  informacji  i  szybkiego  komu-

nikowania  si  z innymi u \WNRZQLNDPL komputerów. 
 

 
Wszystkie egzaminy powinny E\ü przeprowadzone przez upowa QLRQ\FK egzaminatorów 

ECDL. Egzaminy nie PXV]  E\ü zdawane w tym samym miejscu, a nawet w tym 
samym kraju. Rezultaty egzaminów odnotowywane s  w Europejskiej Karcie 
Umiej WQR FL Komputerowych (EKUK) kandydata. 

Po zdaniu wszystkich egzaminów w okresie nie dáX V]\P QL  3 lata kandydat uzyskuje bez-
WHUPLQRZR�ZD Q\ Europejski Certyfikat Umiej WQR FL Komputerowych. 
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0RGXá���– Podstawy technik informatycznych i komunika-
cyjnych  - oG�NDQG\GDWD�Z\PDJDQD�MHVW�ZLHG]D�QD�WHPDW�JáyZQ\FK�]DáR H �WHFh-
nologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT) na poziomie podstawowym oraz znajo-
PR ü�SRV]F]HJyOQ\FK�F] FL�ZFKRG] F\FK�Z�VNáDG�NRmputera. 
 
KandydaW�ZLQLHQ�SRVLDGDü�ZLHG] �Z�]DNUHVLH� 
 

- SRM FLD� KDUGZDUH�� F]\QQLNyZ�� NWyUH�PRJ � ZSá\Q ü� QD�Z\GDMQR ü� NRPSXWHUD�
RUD]�SRM FLD�XU] G]H �SHU\IHU\MQ\FK� 

- SRM FLD�VRIWZDUH��Z�W\P�UyZQLH �GRW\F] F �SRZV]HFKQ\FK�DSOLNDFML�RUD]�RSUo-
gramowania systemów operacyjnych. 

- SiHFL�NRPSXWHURZ\FK�RUD]�Uy Q\FK�VSRVREyZ�á F]HQLD�VL �]�,QWHUQHWHP� 
- 3RM FLD� 7HFKQLN� ,QIRUPDF\MQ\FK� L� .RPXQLNDF\MQ\FK� �,&7��� á F]QLH� ]� SU]\Náa-

GDPL�L�LFK�SUDNW\F]Q\P�]DVWRVRZDQLHP�Z�FRG]LHQQ\P� \FLX� 
- =DJDGQLH �]ZL ]DQ\FK�]�EH]SLHF]H VWZHP�L�KLJLHQ �SUDF\�SU]\�X \FLX�NRPSu-

terów. 
- =DJDGQLH �]ZL ]DQ\FK�]�RFKURQ �EH]SLHF]H VWZD�X \WNRZDQLD�NRPSXWHUD� 
- =DJDGQLH �SUDZQ\FK�]ZL ]DQ\FK�]�X \WNRZDQLHP�NRPSXWHUD� 

 
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

�����6SU] W ������3RM FLD 1.1.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��VSU] W��KDUGZa-
re) 

  1.1.1.2 5R]XPLHQLH�SRM FLD� 
NRPSXWHU�RVRELVW\��5R]Uy QLDQLH�
komputera typu: desktop, laptop 
�QRWHERRN���SU]HQR Q\�NRPSXWHU�
osobisty - tablet PC – z punktu wi-
G]HQLD�W\SRZHJR�X \WNRZQLND� 

  1.1.1.3 �,GHQW\ILNDFMD�SRZV]HFKQLH�Z\VW Su-
M F\FK�SU]HQR Q\FK�XU] G]H �F\IUo-
wych: osobistego asystenta cyfro-
wego(PDA), telefonu komórkowego, 
SU]HQR QHJR�XU] G]HQLD�WHOHIRQLFz-
QHJR��á F] FHJR�Z�VRELH�NLOND�IXQk-
cji - smartphone’u, odtwarzacza mul-
WLPHGLDOQHJR�RUD]�]QDMRPR ü�LFK�
podstawowych cech. 

  1.1.1.4 =QDMRPR ü�JáyZQ\FK�F] FL�NRPSu-
tera: procesora (CPU), typów pa-
PL FL��WZDUGHJR�G\VNX��SRZV]HFKQLH�
X \ZDQ\FK�XU] G]H �ZHM FLD�L�Z\j-
FLD 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.1.1.5 Identyfikacja powszechnie stosowa-
Q\FK�SRUWyZ�ZHM FLD�Z\M FLD��86%��
VHU\MQ\FK��UyZQROHJá\FK��SRUWX�VLe-
ciowego, FireWire 

 1.1.2.�:\GDMQR ü�
komputera 

1.1.2.1 =QDMRPR ü�QLHNWyU\FK�F]\QQLNyZ��
NWyUH�ZSá\ZDM �QD�Z\GDMQR ü�NRm-
SXWHUD��V]\ENR ü�SUDF\�SURFHVRUD��
ZLHONR ü�SDPL FL�RSHUDF\MQHM��NDUWD�
JUDILF]QD��SURFHVRU�L�SDPL ü���LOR ü�
SUDFXM F\FK�MHGQRF]H QLH�SURJUa-
mów. 

  1.1.2.2 Posiadanie�ZLHG]\��L �V]\ENR ü�
�F] VWRWOLZR ü�RSHUDF\MQD��SURFHVo-
ra mierzona jest w megahertzach 
(MHz) lub gigahertzach (GHz) 

 �������3DPL ü�L�MHM�
ZLHONR ü 

1.1.3.1 =QDMRPR ü�SRM FLD��SDPL ü�NRPSu-
tera – RAM (random – access me-
mory), ROM (read – only memory) 
RUD]�PR OLZR ü�UR]Uy QLDQLD�W\FK�
SRM ü� 

  1.1.3.. -HGQRVWNL�VWRVRZDQH�GR�RNUH OHQLD�
ZLHONR FL�SDPL FL�NRPSXWHUD��ELW��
byte, KB,MB,GB,TB. 

  1.1.3.3 8U] G]HQLD�VáX FH�GR�SU]HFKRZy-
ZDQLD�GDQ\FK��ZHZQ WU]Q\�WZDUG\�
G\VN��]HZQ WU]Q\�WZDUG\�G\VN��Qa-
S G�VLHFLRZ\��&'��'9'��SDPL ü�W\SX�
IODVK��SHQGULYH���NDUWD�SDPL FL��
przechowywanie plików online. 

 �������8U] G]HQLD�
ZHM FLD�Z\M FLD 

1.1.4.1 ,GHQW\ILNDFMD�QLHNWyU\FK�XU] G]H �
ZHM FLD��P\V]��NODZLDWXUD��WUDFNEDOO�
(manipulator kulkowy), skaner, panel 
dotykowy, stylu (rysik), joystick, ka-
mera internetowa, kamera cyfrowa, 
mikrofon. 

  1.1.4.2 =QDMRPR ü�QLHNWyU\FK�XU] G]H �Z\j-
FLD��HNUDQ\�PRQLWRU\��GUXNDUNL��Jáo-
QLNL��VáXFKDZNL� 

  1.1.4.3 8U] G]HQLD�VSHáQLDM FH�MHGQRF]e-
QLH�IXQNFMH�ZHM FLD�L�Z\M FLD��HNUa-

ny dotykowe. 

1.2. Oprogramowa-
nie 

�������3RM FLD 1.2.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��VRIWZDUH��RSUo-
gramowanie) 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.2.1.2 =QDMRPR ü�G]LDáDQLD�V\VWHPX�RSe-
UDF\MQHJR�ZUD]�]�SRGDQLHP�SU]\Náa-
dów niektórych z nich. 

  1.2.1.3 ,GHQW\ILNDFMD�L�]QDMRPR ü�G]LDáDQLD�
niektórych rodzajów oprogramowa-
niD�X \WNRZHJR��HG\WRU\�WHNVWX��Dr-
kusze kalkulacyjne, bazy danych, 
programy do prezentacji, poczta 
HOHNWURQLF]QD��SU]HJO GDUNL�LQWHUQe-
WRZH��HG\WRU\�]GM ü��JU\�NRPSXWHUo-
we. 

  1.2.1.4 5y QLFH�SRPL G]\�V\VWHPDPL�RSe-
UDF\MQ\PL�L�RSURJUDPRZDQLHP�X \t-
kowym. 

  1.2.1.5 =QDMRPR ü�QLHNWyU\FK�UR]ZL ]D �
]ZL NV]DM F\FK�NRPIRUW�SUDF\�]�
komputerem:�RSURJUDPRZDQLH�Váu-
FH�GR�UR]SR]QDZDQLD�PRZ\��

oprogramowanie do czytania tekstu 
]�HNUDQX��RSURJUDPRZDQLH�VáX FH�
GR�SRZL NV]DQLD�QDSLVDQHJR�QD�
ekranie tekstu, klawiatura ekranowa. 

1.3.Sieci kompute-
rowe 

1.3.1. Typy sieci 
komputerowych 

1.3.1.1 =QDMRPR ü�SRM ü��VLHFL�ORNDOQH�
(LAN), bezprzewodowe sieci lokalne 
�:/$1���VLHFL�UR]OHJáH��:$1�� 

  1.3.1.2 Rozumienie terminów klient i serwer. 

  1.3.1.3 5R]XPLHQLH�SRM FLD�,QWHUQHW�RUD]�
poGDQLH�NLONX�SU]\NáDGyZ�MHJR�X y-
cia. 

  1.3.1.4 5R]XPLHQLH�SRM ü��LQWUDQHW��H[WUDQHW� 

 1.3.2. Transfer da-
nych 

1.3.2.1 5R]XPLHQLH�SRM ü��SRELHUDQLH�L�Zy-
V\áDQLH�GDQ\FK�GR�VLHFL�NRPSXWHUo-
wych. 

  1.3.2.2 5R]XPLHQLH�SRM FLD��V]\ENR ü�WUDQs-
IHUX��=QDMRPR ü�VSRVRbu jego po-
PLDUX��ELW\�QD�VHNXQG ��ESV���NLORELW\�
QD�VHNXQG ��NESV���PHJDELW\�QD�
sekunde (mbps). 

  1.3.2.3 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�XVáXJ�SRá F]H �
z Internetem: á F]H�G]LHU DZLRQH��
á F]H�V]HURNRSDVPRZH� 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.3.2.4 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�VSRVREyZ�á �
F]HQLD�VL �]�,QWHUQHtem: linie telefo-
QLF]QH��WHOHIRQ\�NRPyUNRZH��SRá �
czenie kablowe, bezprzewodowe, 
satelitarne. 

  1.3.2.5 =QDMRPR ü�QLHNWyU\FK�FHFK�FKDUDk-
terystycznych á F]D�V]HURNRSDVPo-
ZHJR��á F]H�VWDáH��GRVW S�]�RSáDW �
]DOH Q �RG�F]DVX��V]\ENR ü�á F]D��
ryzyko nieautoryzowDQHJR�GRVW SX� 

1.4. Techniki Infor-
matyczne i Komuni-
NDF\MQH�Z� \FLX�Fo-
dziennym 

������� ZLDW�HOHNWURQi-
ki-�XVáXJL�Z�VLHFLDFK 

1.4.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��7HFKQLNL�,QIRr-
matyczne i Komunikacyjne (ICT). 

  1.4.1.2 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�XVáXJ�LQWHUQHWo-
Z\FK��SU]HGVL Eiorstwo elektronicz-
ne (e-FRPPHUFH���EDQNRZR ü�HOHk-
troniczna (e-banking), elektroniczna 
administracja (e-government). 

  1.4.1.3 5R]XPLHQLH�SRM FLD�H-learning 
�]GDOQH�QDXF]DQLH���=QDMRPR ü�FHFK�
takiej nauki: elastyczne godziny na-
uki, elastyczne miejsce nauki, do-
VW SQR ü�PDWHULDáyZ�G\GDNW\F]Q\FK��
RV]F] GQR ü�NRV]WyZ�QDXNL� 

  1.4.1.4 5R]XPLHQLH�SRM FLD��WHOHSUDFD��=Qa-
MRPR ü�]DOHW�WHJR�VSRVREX�SUDF\��
zredukowane koszty dojazdów do 
PLHMVFD�SUDF\�OXE�LFK�]XSHáQ\�EUDN��
ZL NV]D�PR OLZR ü�VNRQFHQWURZDQLD�
VL �QD�MHGnym zadaniu, elastyczne 
plany pracy, zredukowane wymaga-
nia w stosunku do pracodawcy, do-
W\F] FH�RGSRZLHGQLHJR�]RUJDQL]o-
wania miejsca pracy pracownika. 
=QDMRPR ü�QLHNWyU\FK�ZDG�WHJR�W\SX�
SUDF\��EUDN�NRQWDNWX�]�OXG PL�– 
ZVSyáSUDFRZQLNDPL��PQLHMV]\�QDFLVN�
na uPLHM WQR ü�SUDF\�Z�]HVSROH� 

 1.4.2. Komunikacja 1.4.2.. 5R]XPLHQLH�SRM FLD��SRF]WD�HOHNWUo-
niczna (e-mail). 

  1.4.2.2 5R]XPLHQLH�SRM FLD��NRPXQLNDFMD�
natychmiastowa (IM). 

  1.4.2.3 5R]XPLHQLH�SRM FLD��WHOHIRQLD�LQWHr-
netowa (VoIP). 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.4.2.4  Rozumienie SRM FLD��DNWXDOL]DFMD�
GRNXPHQWX�556��VáX FHJR�GR�SUe-
]HQWDFML�QDJáyZNyZ�ZLDGRPR FL� 

  1.4.2.5 5R]XPLHQLH�SRM FLD��SDPL WQLN�Ln-
ternetowy (web log, blog).  

  1.4.2.6 5R]XPLHQLH�SRM FLD��LQWHUQHWRZD�
SXEOLNDFMD�G ZL NRZD��SRGFDVW�� 

 �������6SRáHF]QR FL�
wirtualne 

1.4.3.1 Rozumienie koncepcji wirtualnej 
�LVWQLHM FHM�Z�VLHFL��VSRáHF]QR FL��
:\Uy QLDQLH�MHM�SU]\NáDGyZ��VWURQ\�
LQWHUQHWRZH�JUXS�VSRáHF]Q\FK��IRUD�
internetowe, chat roomy, gry kompu-
terowe on-line 

  1.4.3.2 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�IRUP�XGRVW p-
niania w sieci�ZáDVQ\FK�]DVREyZ��
SDPL WQLNL�LQWHUQHWRZH�– blogi, pod-
casty –�SXEOLNDFMH�G ZL NRZH��IRWo-
grafie, klipy muzyczne i videoklipy. 

  1.4.3.3 =QDMRPR ü�LVWRWQHJR�]QDF]HQLD�SRd-
M FLD� URGNyZ�RVWUR QR FL�Z�NRQWDk-
WDFK�]H�VSRáHF]QR FL �ZLUWXDOQ ��
utrzymanie w tajemniF\�ZáDVQ\FK�
GDQ\FK�RVRERZ\FK��UR]V GQH�RJUa-
niczenie osobistych informacji, które 
VL �XGRVW SQLD�LQQ\P�� ZLDGRPR ü��
L �XGRVW SQLRQH�LQIRUPDFMH�V �Su-
EOLF]QLH�GRVW SQH��GDOHNR�LG FD�
RVWUR QR ü�Z�NRQWDNWDFK�]�QLH]Qa-
jomymi. 

 1.4.4.Zagadnienia 
ochrony zdrowia 

1.4.4.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��HUJRQRPLD 

  1.4.4.2 =UR]XPLHQLH�IDNWX��L �R ZLHWOHQLH�MHVW�
bardzo istotnym czynnikiem, który 
ZSá\ZD�QD�KLJLHQ �SUDF\�]�NRPSXWe-
UHP��D�]ZáDV]F]D�MHJR�QDW QLH�L�
XNLHUXQNRZDQLH�RUD]�X \ZDQLH� ZLa-
WáD�V]WXF]QHJR� 

  1.4.4.3 ZrozumieQLH�IDNWX��L �SU]\�SUDF\�]�
komputerem na zachowanie prawi-
GáRZHM�V\OZHWNL�FLDáD�ZSá\ZD�XVWa-
wienie komputera, biurka i fotela. 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 10 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.4.4.4 =D]QDMRPLHQLH�VL �]�WHFKQLNDPL��
NWyUH�]PQLHMV]DM �XFL OLZR ü�SUDF\�
z komputerem: regularne wstawanie 
RG�NRPSXWHUD�L�üZLF]HQLD�UR]FL Ja-
M FH��Z\NRQ\ZDQLH�üZLF]H �PDM �
cych na celu relaks oczu. 

 1.4.5. Zagadnienia 
RFKURQ\� URGRZLVND�
naturalnego 

1.4.5.1 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�VSRVREyZ�UHFy-
NOLQJX��XW\OL]DFML��VNáDGQLNyZ�NRPSu-
WHUD��NDUWULG yZ�GR�GUXNDUNL�RUD]�
papieru do drukarki. 

  1.4.5.2 =QDMRPR ü�Uy Q\FK�VSRVREyZ�
RV]F] G]DQLD�HQHUJLL�HOHNWU\F]QHM��
ustawianie wygaszaczy ekranu, hi-
bernowanie komputera oraz jego 
Z\á F]DQLH� 

1.5. Zagadnienia 
EH]SLHF]H VWZD�L�
ochrony danych 

�������7R VDPR ü��
Autoryzacja 

1.5.1.1 =UR]XPLHQLH�IDNWX��L �Gla potrzeb 
EH]SLHF]H VWZD�Z�WUDNFLH�ORJRZDQLD�
VL �GR�NRPSXWHUD�QLH]E GQH�MHVW�
X \FLH�QD]Z\�X \WNRZQLND��,'��L�Ka-
VáD� 

  1.5.1.2 =QDMRPR ü�GREU\FK�SUDNW\N�RGQo-
V] F\FK�VL �GR�SRVLDGDQHJR�KDVáD�
GRVW SX�GR�NRPSXWHUD��QLH�XGRVW p-
QLDQLH�JR��F] VWD�]PLDQD��RGSo-
wiHGQLD�GáXJR ü�KDVáD��RGSRZLHGQLD�
kombinacja liter i liczb. 

 1.5.2. Bezpiecze �
stwo danych 

1.5.2.1 Zrozumienie znaczenia tworzenia, w 
W\P�QD�QR QLNDFK�]HZQ WU]Q\FK��
zapasowych kopii plików. 

  1.5.2.2 5R]XPLHQLH�SRM FLD��]DSRUD�RJQLo-
wa (firewall). 

  1.5.2.3 =QDMRPR ü�VSRVREyZ�RFKURQ\�SU]HG�
NUDG]LH �GDQ\FK��X \ZDQLH�QD]Z\�
X \WNRZQLND�L�KDVáD��]DP\NDQLH�
NRPSXWHUD�L�VSU] WX�SU]\�X \FLX�OLQNL�
EH]SLHF]H VWZD� 

 1.5.3. Wirusy kompu-
terowe 

1.5.3.1 =QDMRPR ü�SRM FLD��ZLUXV�NRPSXWe-
rowy. 

  1.5.3.2 =QDMRPR ü�VSRVREyZ, w jakie wirus 
PR H�GRVWDü�VL �GR�V\VWHPX�NRPSu-
tera. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  1.5.3.3 =QDMRPR ü�VSRVREyZ�]DEH]SLHF]e-
nia przed wirusami komputerowymi, 
Z�W\P�NRQLHF]QR FL�UHJXODUQHJR�
uaktualniania oprogramowania an-
tywirusowego. 

1.6. Zagadnienia 
prawne 

1.6.1.Prawa autorskie 1.6.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��SUDZD�DXWRr-
skie. 

  1.6.1.2 =QDMRPR ü�VSRVREyZ�UR]SR]QDZa-
nia oprogramowania licencjonowa-
nego: poprzez sprawdzanie nazwy 
(ID) produktu, jego rejestracji oraz 
SRSU]H]�ZJO G�Z�OLFHQFM �RSURJUa-
mowania. 

  1.6.1.3 5R]XPLHQLH�SRM FLD��OLFencja dla 
X \WNRZQLND�NR FRZHJR��(8/$�� 

  1.6.1.4 5R]XPLHQLH�SRM ü��VKDUHZDUH��IUHe-
ware (darmowe z ograniczeniami lub 
darmowe rozpowszechnianie opro-
gramowania do wypróbowania przez 
X \WNRZQLNyZ��RUD]�RSHQ�VRXUFH�
(otwarte oprogramowanie). 

 1.6.2. Ochrona da-
nych 

1.6.2.1 ,GHQW\ILNDFMD�JáyZQ\FK�FHOyZ�XVWa-
ZRGDZVWZD�PDM FHJR�QD�FHOX�
RFKURQ �GDQ\FK��RFKURQD�SUDZ�RVo-
E\��NWyUHM�GDQH�GRW\F] ��ZVND]DQLH�
RERZL ]NyZ�NRQWUROHUD�GDQ\FK� 

  1.6.2.2 =QDMRPR ü�SUDZ�SU]\VáXJXM F\FK w 
naszym kraju osobie, której dane 
GRW\F] . 

  1.6.2.3  =QDMRPR ü�RERZL ]NyZ�QDáR RQ\FK�
na kontrolera danych w Polsce. 
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0RGXá���–�8 \WNRZDQLH�NRPSXWHUD��Z\PDJD�RG�NDQG\GDWD�]QDMRPR FL�

REVáXJL�NRPSXWHUD�RVRELVWHJR� 
 
.DQG\GDW�ZLQLHQ�Z\ND]Dü�VL �ZLHG] �L�XPLHM WQR FLDPL�Z�]DNUHVLH� 
 

- korzystania z gáyZQ\FK�HOHPHQWyZ�V\VWHPX�RSHUDF\MQHJR��Z�W\P�XPLHM WQR FL�
XVWDOHQLD� QDMZD QLHMV]\FK� SDUDPHWUyZ� NRQILJXUDF\MQ\FK� RUD]� VNRU]\VWDQLD� ]�
funkcji pomocy, 

- VSUDZQHJR� X \ZDQLD� IXQNFML� SXOSLWX� RUD]� VNXWHF]QHJR� SRUXV]DQLD� VL �Z� Uo-
dowisku graficznym, 

- podstawowych koQFHSFML� �]DU] G]DQLD�SOLNDPL��Z� W\P�RUJDQL]DFML�SOLNyZ�L� IRl-
GHUyZ�Z�VSRVyE��NWyU\�F]\QL� MH� áDWZLHMV]\PL�GR�]LGHQW\ILNRZDQLD� L� RGQDOH]Le-
nia, 

- X \ZDQLD�RSURJUDPRZDQLD�X \WNRZHJR�PDM FHJR�QD�FHOX�NRPSUHVM �L�GHNRm-
SUHVM �SOLNyZ�RUD]�X \ZDQLD�RSURJUDPRZDQLD�DQW\wirusowego, 

- X \ZDQLD�SURVWHJR�HG\WRUD� WHNVWX�RUD]�GUXNRZDQLD�NRU]\VWDM F� ]� IXQNFML�V\s-
temu operacyjnego. 

 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

2.1. System Ope-
racyjny 

2.1.1. Pierwsze kro-
ki 

2.1.1.1 :á F]HQLH�NRPSXWHUD�L�EH]SLHFz-
QH�]DORJRZDQLH�VL �SU]\�X \FLX 
QD]Z\�X \WNRZQLND�L�KDVáD� 

  2.1.1.2 Restartowanie komputera przy 
X yciu odpowiedniej procedury. 

  2.1.1.3 Zamykanie aplikacji w przypadku 
zawieszenia pracy programu. 

  2.1.1.4 :\á F]DQLH�NRPSXWHUD�SU]\�X y-
ciu odpowiedniej procedury. 

  2.1.1.5 8 \ZDQLH�GRVW SQ\FK�IXQNFML�
Pomoc. 

 2.1.2. Ustawienia 2.1.2.1 :JO G�Z�SRGVWDZRZH�LQIRUPDFMH�
GRW\F] FH�V\VWHPX�NRPSXWHUD��
nazwa systemu operacyjnego i 
numer wersji, zainstalowana pa-
PL ü�5$0� 

  2.1.2.2 Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i 
F]DVX��XVWDZLHQLD�JáR QR ci, opcji 
Z\ ZLHWODQLD���XVWDZLHQLD�NROo-
UyZ��WáD��UR]G]LHOF]R FL�HNUanu, 
wygaszacza ekranu). 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.1.2.3 8VWDZLDQLH�L�]PLDQD�M ]\ND�NOa-
wiatury. 

  2.1.2.4 Instalowanie i deinstalowanie 
programów. 

  2.1.2.5 8 \FLH�VNUyWX�NODZLV]RZHJR�Z�
FHOX�]DSDPL WDQLD�SHánego, ak-
tywnego okna. 

 2.1.3. Praca z iko-
nami 

2.1.3.1
. 

Identyfikacja powszechnie sto-
sowanych�LNRQ�UHSUH]HQWXM F\FK��
pliki, foldery (katalogi), aplikacje, 
druNDUNL��QDS G\��NRV]� 

  2.1.3.2 Wybór i przenoszenie ikon. 

  2.1.3.3 Tworzenie i usuwanie z pulpitu 
lub w menu ikony skrótu. 

  2.1.3.4 8 \FLH�LNRQ\�Z�FHOX�RWZDUFLD�SOi-
ku, folderu, aplikacji. 

 �������8 \FLH�RNLHQ 2.1.4.1 ,GHQW\ILNDFMD�HOHPHQWyZ�VNáDGo-
Z\FK�RNQD��SDVHN�W\WXáRZ\��Sa-
VHN�PHQX��SDVHN�QDU] G]L�OXE�
ZVW ND��SDVHN�VWDQX��SDVHN�
przewijania. 

  2.1.4.2 =ZLMDQLH��SRZL NV]DQLH��RGWZa-
rzanie, zmiana rozmiaru, przeno-
szenie, zamykanie okna. 

  2.1.4.3 3RUXV]DQLH�VL �SRPL G]\�RWZDr-
tymi oknami. 

�����=DU] G]DQLH�
plikami 

2.2.1. Podstawowe 
SRM FLD 

2.2.1.1 =QDMRPR ü�VSRVREyZ�RUJDQL]DFML�
QDS GyZ�G\VNyZ��IROderów, pli-
ków w strukturze hierarchicznej. 

  2.2.1.2 =QDMRPR ü�XU] G]H ��NWyU\PL�
SRVáuJXMH�VL �V\VWHP�RSHUDF\MQ\�
w celu przechowywania plików i 
folderów: dysk twardy, dyski sie-
ciowe, pendrive, CD-RW, DVD-
RW. 

  2.2.1.3 =QDMRPR ü�MHGQRVWHN�SRPLDUX�
obj WR Fi plików i folderów: KB, 
MB, GB. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.2.1.4 5R]XPLHQLH�NRQLHF]QR FL�UHJu-
larnego zapisywania danych na 
]HZQ WUzQ\P�QR QLNX� 

  2.2.1.5 =QDMRPR ü�]DOHW�SU]HFKRZ\Zania 
plików w trybie on-OLQH��áDWZ\�Go-
VW S��PR OLZR ü�ZVSyáG]LHOHQLD�
plików. 

 2.2.2. Pliki i foldery 2.2.2.1 :\ ZLHWOHQLH�RNQD�]�LQIRUPDFM �R�
QD]ZLH�L�ZLHONR FL�IROGHUX�RUD]�
MHJR�SRáR HQLX�QD�G\VNX� 

  2.2.2.2 3RZL NV]DQLH��]ZLMDQLH�ZLGRNX�
naS GyZ��IROGHUyZ� 

  2.2.2.3 3RUXV]DQLH�VL �SR�GU]HZLH�IROGe-
UyZ��SU]HM FLH�GR�SOLNX�OXE�IROGe-
ru). 

  2.2.2.4 Tworzenie folderu i kolejnego  
pod-folderu. 

 2.2.3.Praca z pli-
kami. 

2.2.3.1 Identyfikacja popularnych typów 
pliku: pliki edytorów tekstu, pliki 
arkuszy kalkulacyjnych, pliki baz 
danych, pliki prezentacji, pliki 
przeQR Q\FK�GRNXPHQWyZ��SOLNL�
obrazów, pliki G ZL NRZH�L�ILOP\��
pliki skompresowane, pliki cza-
sowe, pliki wykonywalne. 

  2.2.3.2 Otwarcie aplikacji edytora tekstu. 
Wprowadzenie tekstu do pliku, 
nazwanie i zapisanie pliku w od-
powiednim miejscu na dysku. 

  2.2.3.3 Zmiana atrybutów pliku: tylko do 
odc]\WX�OXE�]�PR OLZR FL �HG\FML� 

  2.2.3.4 Sortowanie plików w sposób ro-
VQ F\��PDOHM F\�ZHGáXJ��QD]Z\��
rozmiaru, typu, daty modyfikacji 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 15 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.2.3.5 Rozumienie zasad dobrych prak-
W\N�RGQRV] F\FK�VL �GR�QD]Hw-
QLFWZD�SOLNyZ�L�IROGHUyZ��X \Za-
nie odpowiednio dobranych nazw 
pomocnych w odnalezieniu i or-
ganizacji zbioru plików i folderów. 

  2.2.3.6 Zmiana nazw plików, folderów. 

 2.2.4. Kopiowanie, 
przenoszenie 

2.2.4.1 Zaznaczanie plików, folderów 
pojedynczo lub grupami w spo-
VyE�FL Já\�OXE�GRZROQLH�Z\EUa-
nych z zaznaczonej listy. 

  2.2.4.2 Kopiowanie plików, folderów po-
PL G]\�IROGHUDPL�L�G\VNDPL� 

  2.2.4.3 Przenoszenie plików, folderów 
poPL G]\�IROGHUDPL�L�G\VNDPL� 

 2.2.5. Usuwanie, 
odzyskiwanie 

2.2.5.1 Usuwanie plików, folderów do 
kosza. 

  2.2.5.2 Odzyskiwanie plików, folderów z 
kosza. 

  2.2.5.3 8VXZDQLH�]DZDUWR FL�NRV]D� 

 2.2.6. Szukanie 2.2.6.1 8 \FLH�QDU] G]LD�=QDMG  w celu 
lokalizacji plików, folderów. 

  2.2.6.2 6]XNDQLH�SOLNyZ�SU]\�X \FLX�LFK�
QD]Z\�OXE�MHM�F] FL�OXE�LFK�]a-
warto FL� 

  2.2.6.3 Szukanie plikyZ�SU]\�X \FLX�GDW\�
ich ostatniej modyfikacji, daty ich 
utworzenia lub ich rozmiaru. 

  2.2.6.4 6]XNDQLH�SOLNyZ�SU]\�X \FLX�ZLe-
loznaczników: typu pliku, pierw-
szej litery lub nazwy pliku. 

  2.2.6.5 :\ ZLHWOHQLH�OLVW\�RVWDWQLR�X y-
wanych plików. 

2.3. Programy na-
U] G]LRZH 

2.3.1. Kompresja 
plików 

2.3.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��NRPSUHVMD�
plików. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  2.3.1.2 Kompresowanie plików w okre-
ORQ\P�IROGHU]H�QD�RNUH ORQ\P�

dysku. 

  2.3.1.3 Dekompresowanie pliku skom-
SUHVRZDQHJR�GR�RNUH ORQHJR�
IROGHUX�QD�RNUH ORQ\P�G\VNX� 

 2.3.2. Programy 
antywirusowe 

2.3.2.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��ZLUXV�NRm-
SXWHURZ\�RUD]�]QDMRPR ü�VSRVo-
bów przenikania wirusów do sys-
temu komputerowego. 

  2.3.2.2 8 \ZDQLH�RSURJUDPRZDQLD�DQWy-
wirusowego w celu przeszukania 
RNUH ORQ\FK�G\VNyZ��IROGerów, 
plików pod k WHP�REHFQR FL�Zi-
rusów. 

  2.2.3.2 0R OLZR ü�XG]LHOHQLD�Z\MD QLHQLD�
dlaczego oprogramowanie anty-
wiruVRZH�PXVL�E\ü�UHJXODUQLH�
aktualizowane. 

2.4. Drukowanie 2.4.1. Opcje dru-
karki 

2.4.1.1 =PLDQD�GUXNDUNL�GRP\ OQHM�QD�
OL FLH�GUXNDUHN�]DLQVWDORZDQ\FK�
w systemie. 

  2.4.1.2 Instalacja nowej drukarki na 
komputerze. 

 2.4.2. Wykonywanie 
F]\QQR FL��GUXNo-
wanie 

2.4.2.1 Drukowanie dokumentu w pro-
gramie edytora tekstu. 

  2.4.2.2 :\ ZLHWODQLH�LQIRUPDFML�R�SRVW �
pie drukowania w programie (ko-
lejka drukowania). 

  2.4.2.3 Wstrzymanie, wznowienie, usu-
wanie zadania drukowania przy 
X \FLX�SURJUDPX�]DU] G]DM FHJR�
drukowaniem. 
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0RGXá���– Przetwarzanie tekstów wymaga od kandydata zademonstro-
ZDQLD�XPLHM WQR FL�X \ZDQLD�SURJUDPX�GR�HG\FML� WHNVWX�Z�SRVWDFL� OLVWyZ�F]\�GRNu-
mentów. 
 
 
.DQG\GDW�ZLQLHQ�Z\ND]Dü�VL �ZLHG] �Z�]DNUHVLH� 
 

- SUDF\�]�GRNXPHQWDPL�L�]DSLV\ZDQLD�LFK�Z�SRVWDFL�Uy Q\FK�IRUPDWyZ�SOLNyZ� 
- wyboru odpowiednich opcji, takich jak funkcja Pomoc�Z�FHOX�]ZL NV]HQLD�

V]\ENR FL�L�HIHNW\ZQR FL�SUDF\� 
- tworzenia i edycji niewielkich dokumentów, gotowych do rozpowszechniania, 
- ]DVWRVRZDQLD�Uy Q\FK�IRUPDWyZ�Z�FHOX�XGRVNRQDOHQLD�GRNXPHQWyZ�SU]HG�LFK�

UR]SRZV]HFKQLHQLHP��MDN�UyZQLH �VWRVRZDQLD�GREU\FK�SUDNW\N�RGQRV] F\FK�
VL �GR�Z\ERUX�RGSRZLHGQLFK�RSFML�IRUPDWRZDQLD� 

- wstawiania do dokumentów tabel, obrazów i rysunków, 
- SU]\JRWRZ\ZDQLD�GRNXPHQWyZ�SU]HG�GRNRQDQLHP�Z\V\áNL�VHU\MQHM� 
- VWRVRZDQLD�RSFML�XVWDZLH �VWURQ\�RUD]�GRNRQ\ZDQLD�VSUDZG]HQLD�L�SRSUDZ\�

napisanego tekstu przed ostatecznym wydrukowaniem. 
 
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

3.1. Praca z apli-
NDFM  

3.1.1. Praca z do-
kumentami 

3.1.1.1 Uruchomienie edytora tekstu, 
]DNR F]HQLH�SUDF\�]�QLP��2WZLe-
ranie, zamykanie dokumentów. 

  3.1.1.2 Tworzenie nowego dokumentu w 
RSDUFLX�R�GRP\ OQ\�V]DEORQ�OXE�
LQQ\�]�GRVW SQ\FK��PHPR��ID[��
lista spraw. 

  3.1.1.3 Zapisywanie dokumentu w okre-
ORQ\P�PLHMVFX�QD�G\VNX��=DSi-
V\ZDQLH�GRNXPHQWX�SRG�LQQ �
QD]Z ��Z�RNUe ORQ\P�PLHMVFX�QD�
dysku. 

  3.1.1.4 Zapisywanie dokumentu jako pli-
ku innego typu: tekstowego, RTF, 
V]DEORQX��LQQHJR�]DOH Qego od 
edytora, we wcze QLHMV]HM�ZHUVML�
edytora. 

  3.1.1.5 3RUXV]DQLH�VL �SRPL G]\�RWZDr-
tymi dokumentami. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 �������=ZL NV]HQLH�
Z\GDMQR FL�SUDF\ 

3.1.2.1 Ustawienie podstawowych 
opcji/preferencji dla aplikacji: na-
]ZD�X \WNRZQLND��IROGHU�GRP\ l-
ny, zapisywanie dokumentów. 

  3.1.2.2 :\NRU]\VWDQLH�GRVW SQ\FK�IXQk-
cji Pomoc. 

  3.1.2.3 3RZL NV]HQLH�Z\ ZLHWODQLD�Go-
kumentu. 

  3.1.2.4 :\ ZLHWOHQLH��XNU\ZDQLH�Sasków 
QDU] G]LRZ\FK��2GWZDU]DQLH��
miniPDOL]RZDQLH�ZVW NL� 

3.2. Tworzenie do-
kumentu 

3.2.1. Wprowadza-
nie tekstu 

3.2.1.1 Zamiana poPL G]\�WU\EDPL�Zy-
ZLHWODQLD�ZLGRNX�GRNXPHQWX� 

  3.2.1.2 Wprowadzanie tekstu do doku-
mentu. 

  3.2.1.3 Wprowadzanie symboli i znaków 
specjalnych, takich jak np. ©, ®, 
™. 

 3.2.2. Zaznaczanie, 
edycja 

3.2.2.1 :\ ZLHWODQLH��XNU\ZDQLH�]Qaków 
formatowania: spacji, oznaF]H �
DNDSLWyZ��]QDNyZ�U F]QHJR�So-
G]LDáX�Z\UD]yZ��WDEXODWorów. 

  3.2.2.2 Zaznaczanie pojedynczych zna-
NyZ��VáyZ��OLQLL��DNDSLWyZ��FDáHJR�
tekstu. 

  3.2.2.3 Edycja tekstu przez wprowadza-
QLH��XVXZDQLH�]QDNyZ��VáyZ�Z�
LVWQLHM F\P�WHN FLH��]DVW SRZa-
nie istniej cego tekstu. 

  3.2.2.4 8 \ZDQLH�SURVWHJR�Z\V]XNLZania 
SRGDQHJR�VáRZD��IUD]\� 

  3.2.2.5 8 \ZDQLH�SURVWHJR�]DVW SRZania 
RNUH ORQHJR�VáRZD��IUD]\� 

  3.2.2.6 Kopiowanie, przenoszenie tekstu 
w jednym dokumencie i mi dzy 
wieloma otwartymi dokumentami. 

  3.2.2.7 Usuwanie tekstu. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.2.2.8 8 \FLH�IXQNFML�Cofnij i Ponów. 

3.3. Formatowanie 3.3.1. Tekst 3.3.1.1 Zmiana formatu tekstu: kroju i 
wielNR FL�F]FLRQNL� 

  3.3.1.2 Zmiana stylu czcionki: pogrubio-
na, pochylona (kursywa), podkre-
ORQD� 

  3.3.1.3 Wstawianie indeksów górnych i 
dolnych. 

  3.3.1.4 Zmiana koloru czcionki. 

  3.3.1.5 =DVWRVRZDQLH�GX \FK�]QDNyZ�
(kapitaliki, wersaliki). 

  3.3.1.6 Zastosowanie automatycznego 
dzielenia wyrazów. 

 3.3.2. Akapity 3.3.2.1 Tworzenie, zwielokrotnianie aka-
pitów. 

  3.3.2.2 Wstawianie i usuwanie znaków 
SU]HM FLD�GR�QRZHM�OLQLL� 

  3.3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
Z\UyZQ\ZDQLX�WHNVWX��X \FLH�Zy-
UyZQ\ZDQLD��ZFL ü��WDEXODWorów   
zamiast spacji. 

  3.3.2.4 Wyrównanie tekstu: do lewej, do 
prawej, do lewej i prawej (justo-
ZDQLH���Z\ URGNRZDQLH� 

  3.3.2.5 :FL FLD�DNDSLWX��GR�OHZHM��GR�SUa-
ZHM��ZFL FLH�SLHUZV]HJR�ZLHUV]D� 

  3.3.2.6 :VWDZLDQLH��XVXZDQLH�L�X \FLH�
WDEXODWRUyZ��WDEXODWRU�OHZ\�� URd-
NRZ\��SUDZ\��G]LHVL WQ\�� 

  3.3.2.7 Stosowanie dobrych praktyk w 
oddzielaniu paragrafów odst �
SDPL��VWRVRZDQLH�RGVW SyZ�]a-
miast klawisza Enter. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.3.2.8 8VWDZLDQLH�RGVW SX�QDG�L�SRG�
akapitem. Wstawienie poje-
dynczego, 1,5 liniowego, o po-
GZyMQHM�OLQLL�RGVW SX�ZHZQ WU]�
akapitów. 

  3.3.2.9 Zastosowanie znaków wypunk-
towania, numerowania dla prostej 
OLVW\��]�MHGQ\P�SR]LRPHP�]DJá �
ELHQLD���=PLDQD�SRPL G]\�Uy �
nymi standardowymi znakami 
wypunktowania, numerowania w 
SURVWHM�OL FLH� 

  3. 
3.2.10 

Zastosowanie obramowania wo-
Nyá�DNDSLWX��FLHQLRZDQLD�NRORUX�WáD�
dla akapitu. 

 3.3.3. Style 3.3.3.1 ZaVWRVRZDQLH�LVWQLHM FHJR�VW\OX�
czcionki do wybranego tekstu. 

  3.3.3.2 =DVWRVRZDQLH�LVWQLHM FHJR�VW\OX�
DNDSLWX�GR�MHGQHJR�OXE�ZL NV]HM�
liczby akapitów. 

  3.3.3.3 =DVWRVRZDQLH�QDU] G]LD�Kopiuj 
format 

3.4. Obiekty 3.4.1. Tworzenie 
tabel 

3.4.1.1 Tworzenie tabeli gotowej do 
wprowadzenia danych. 

  3.4.1.2 Wstawianie, edycja danych w 
tabeli 

  3.4.1.3 Zaznaczanie wierszy, kolumn, 
koPyUHN��FDáHM�WDEHOL� 

  3.4.1.4 Wstawianie, usuwanie wierszy i 
kolumn. 

 3.4.2. Formatowa-
nie tabeli 

3.4.2.1 =PLDQD�V]HURNR FL�NROXmn i wy-
VRNR FL�ZLHUV]\� 

  3.4.2.2 =PLDQD�V]HURNR FL�REUDPRZania 
komórki tabeli, stylu i koloru linii 
obramowania. 

  3.4.2.3 Wprowadzenie cieniowa-
QLD�NRORUX�WáD�GOD�NRPyUHN�WDEHOL� 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 3.4.3. Obiekty gra-
ficzne 

3.4.3.1 Wstawienie obiektu (obraz, rysu-
nek, graILND��Z\NUHV��GR�RNUH Oo-
nego miejsca w dokumencie. 

  3.4.3.2 Zaznaczanie obiektu. 

  3.4.3.3 Kopiowanie, przenoszenie obiek-
WX�ZHZQ WU]�GRNXPHQWX�OXE�So-
PL G]\�RWZDUW\PL�GRNumentami. 

  3.4.3.4 =PLDQD�UR]PLDUX��XVXQL FLH�
obiektu. 

3.5. Koresponden-
cja seryjna 

3.5.1. Przygotowa-
nie 

3.5.1.1 Otwarcie, przygotowanie doku-
PHQWX�MDNR�JáyZQHJR�GRNXPHntu 
korespondencji seryjnej. 

  3.5.1.2 Zaznaczenie listy adresowej 
� UyGáD�GDQ\FK��NRUHVSRQGHQFML�
VHU\MQHM��UyZQLH �LQQHJR�W\SX�QL �
dokument tekstowy. 

  3.5.1.3 WstawienLH�GDQ\FK��Z�JáyZQ\P�
dokumencie korespondencji se-
ryjnej (list, etykiety adresowe). 

 3.5.2. Wydruki 3.5.2.1 à F]HQLH�OLVW\�DGUHVRZHM�]�Oistem, 
HW\NLHW �DGUHVRZ �MDNL�QRZ\�SOLN�
lub wydruk. 

  3.5.2.2 Drukowanie dokumentów w kore-
spondencji seryjnej: listów, ety-
kiet. 

3.6. Przygotowanie 
wydruków 

3.6.1. Ustawienia 3.6.1.1 Zmiana orientacji dokumentu: 
pozioma, pionowa. Zmiana roz-
miaru papieru. 

  3.6.1.2 =PLDQD�PDUJLQHVyZ�FDáHJR�Go-
kumentu: górnych, dolnych, le-
wych, prawych. 

  3.6.1.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
dodawaniu stron: wstawianie 
opcji 3RG]LDá�WHNVWX�QD�VWURQ\  
(page break)�]DPLDVW�X \ZDQLD�
klawisza Enter. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  3.6.1.4 Wstawianie, usuwanie funkcji 
3RG]LDá�WHNVWX�QD�VWURQ\ do do-
kumentu 

  3.6.1.5 Dodawanie, edytowanie tekstu z 
X \FLHP�VWRSHN�L�QDJáyZNyZ� 

  3.6.1.6 Dodawanie pól tekstowych w na-
JáyZNDFK��VWRSNDFK��GDW\��QXPe-
ru strony, nazwy pliku. 

  3.6.1.7 Wstawianie do dokumentu auto-
matycznego numerowania stron. 

 3.6.2. Sprawdzenie 
dokumentu i druko-
wanie 

3.6.2.1 6SUDZG]DQLH�Eá GyZ�Z�GRNu-
mencie i ich popUDZD��Eá G\�RUWo-
graficzne, powtórki wyrazów. 

  3.6.2.2 'RGDZDQLH�VáyZ�GR�VáRZQLND�
X \tNRZQLND�SU]\�X \FLX�RSFML�
sprawdzania pisowni. 

  3.6.2.3 3RGJO G�Z\GUXNX�GRNXPHQWX� 

  3.6.2.4 Drukowanie dokumentu na zain-
VWDORZDQHM�GUXNDUFH�SU]\�X \FLX�
opcji wydruku��GUXNXM�FDá\�GRNu-
ment, niektóre strony, liczba ko-
pii. 
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0RGXá���– Arkusze kalkulacyjne wymaga od kandydata zrozumienia 
koncepcji arkuV]\�NDONXODF\MQ\FK�RUD]�]DGHPRQVWURZDQLD�]GROQR FL�GR�X \ZDQLD�
arkuszy kalkuODF\MQ\FK�Z�FHOX�RVL JQL FLD�]DPLHU]RQHJR�FHOu. 
 
.DQG\GDW�ZLQLHQ�Z\ND]Dü�VL �XPLHM WQR FL � 
 
- SUDF\�]�DUNXV]DPL�NDONXODF\MQ\PL�L�]DSLV\ZDQLD�LFK�Z�Uy Q\FK�IRUPDWDFK�SOi-

ków, 
- X \ZDQLD�GRVW SQ\FK�RSFML��WDNLFK�MDN�IXQNFMD�Pomoc w celu udoskonalania 

MDNR FL�L�HIHNW\ZQR FL�SUDF\� 
- wprowadzania danych do komyUHN�RUD]�SRVáXJLZDQLD�VL �GREU\PL�SUDNW\NDPL�

przy tworzeniu list. Zaznaczanie, sortowanie oraz kopiowanie, przesuwanie i 
usuwanie danych, 

- edycji wierszy i kolumn w arkuszu. Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie i od-
powiednia zmiana nazwy arkuszy, 

- tworzenia maWHPDW\F]Q\FK�L�ORJLF]Q\FK�UHJXá�SU]\�X \FLX�VWDQGDUGRZ\FK�
IXQNFML�GRW\F] F\FK�DUNXV]\�NDONXODF\MQ\FK��3RVáXJLZDQLD�VL �GREU\PL�SUDNWy-
NDPL�Z�WZRU]HQLX�UHJXá�RUD]�UR]SR]QDZDQLD�Eá GQ\FK�ZDUWR FL�Z�UHJXáDFK� 

- IRUPDWRZDQLD�OLF]E�L�]DZDUWR FL�WHNVWRZ\FK�Z�VNRURV]\FLH��VNáDGDM F\P�VL �]�
kilku arkuszy ), 

- Z\ERUX��WZRU]HQLD�L�IRUPDWRZDQLD�Z\NUHVyZ�Z�FHOX�SUDZLGáRZHJR�SU]HND]DQLD�
informacji, 

- SUDZLGáRZHJR�XVWDZLHQLD�VWURQ\�]H�VNRURV]\WHP�RUD]�VSUDZG]HQLD�L�SRSUDZ\�
zawarto FL�SU]HG�RVWDWHF]Q\P�Z\GUXNRZDQLHP� 

 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

�����8 \FLH�DSOLNa-
cji 

4.1.1. Praca z arku-
szami kalkulacyj-
nymi 

4.1.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji. 
Otwieranie, zamykanie skoroszy-
WyZ��VNáDGDM F\FK�VL �]�ZLHOX�Dr-
kuszy kalkulacyjnych). 

  4.1.1.2 Tworzenie nowego skoroszytu 
weGáXJ�GRP\ OQHJR�Z]RUFD�
(szablonu). 

  4.1.1.3 Zapisywanie skoroszytu na dysku 
Z�RNUH ORQHM�ORNDOL]DFML��=DSLVy-
ZDQLH�VNRURV]\WX�SRG�LQQ �Qa-
]Z � 

  4.1.1.4 Zapisywanie skoroszytu jako pli-
ku typu: szablon, plik tekstowy, z 
RNUH ORQ\P�UR]V]HU]HQLHP��ZHr-
VM � 

  4.1.1.5 3RUXV]DQLH�VL �SRPL G]\�RWZDr-
tymi skoroszytami. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

 4.1.2. Udoskonala-
QLH�MDNR FL�L�Z\GDj-
QR FL�SUDF\ 

4.1.2.1 Ustawianie podstawowych 
opcji/preferencji w aplikacji: na-
]ZD�X \WNRZQLND��GRP\ OQ\�IRl-
der do operacji zapisywania, 
otwierania plików. 

  4.1.2.2 :\NRU]\VWDQLH�GRVW SQ\FK�IXQk-
cji Pomoc. 

  4.1.2.3 3RZL NV]DQLH�ZLGRNX��Z\EyU�
sposoEX�Z\ ZLHWODQLD�DUNXV]D� 

  4.1.2.4 :\ ZLHWODQLH��XNU\ZDQLH�SDVNyZ�
QDU] G]L��2GWZRU]HQLH��PLQLPDOi-
]RZDQLH�ZVW NL� 

4.2. Komórki 4.2.1. Wprowadza-
nie, zaznaczanie 

4.2.1.1 =UR]XPLHQLH�IDNWX��L �SRMHG\QF]D�
komórka w arkuszu kalkulacyj-
Q\P�SRZLQQD�]DZLHUDü�W\ONR�So-
MHG\QF] �GDQ ��QS��LPL �Z�MHGQHM�
NRPyUFH��QD]ZLVNR�Z�V VLHGQLHM�
komórce). 

  4.2.1.2 Stosowanie dobrych praktyk w 
tworzeniu list: unikanie pustych 
wierszy i kolumn w�JáyZQHM�F] �
FL�OLVW\��ZVWDZLDQLH�SXVW\FK�

wierszy w miejscu poprzedzaj �
cym podsumowanie wierszy, 
XSHZQLHQLH�VL �� H�NRPyUNL�Rb-
UDPRZXM FH�OLVW �V �SXVWH� 

  4.2.1.3 Wprowadzenie liczby, daty, tek-
stu do komórki. 

  4.2.1.4 Zaznaczanie komórki, bloku s �
siednich komórek, bloku dowol-
Q\FK�NRPyUHN��FDáHJR�DUNXV]D� 

 4.2.2.Edycja, sor-
towanie 

4.2.2.1 (G\WRZDQLH�]DZDUWR FL�NRPyUNL��
PRG\ILNDFMD�LVWQLHM FHM�]DZDUWo-
FL�NRPyUNL� 

  4.2.2.2 8 \FLH�IXQNFML�Cofnij i Ponów. 

  4.2.2.3 8 \FLH�IXQNFML�=QDMG  do znale-
zienia okrH ORQHM�]DZDUWR FL�No-
mórki/komórek w arkuszu. 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  4.2.2.4 8 \FLH�IXQNFML�=DPLH  do zmiany 
]DZDUWR FL�NRPyUNL�NRPyUHN�Z�
arkuszu. 

  4.2.2.5 Sortowanie bloku komórek we-
GáXJ�MHGQHJR�NU\WHULXP��Z�So-
U] GNX�UoVQ F\P�OXE�PDOHM F\P�
dla danych liczbowych lub tek-
stowych. 

 4.2.3.Kopiowanie, 
przesuwanie, usu-
wanie 

4.2.3.1 .RSLRZDQLH�]DZDUWR FL�NRPyUNL�
OXE�EORNX�NRPyUHN�Z�REU ELH�MHd-
nego arkusza, wielu arkuszy jed-
nego skoroszytu lub otwartych 
skoroszytów. 

  4.2.3.2 $XWRPDW\F]QH�Z\SHáQLDQLH�NRPó-
rek danymi na podstawie zawar-
WR FL�V VLHGQLFK�NRPyUHN� 

  4.2.3.3 3U]HQRV]HQLH�]DZDUWR FL�NRPyr-
NL��EORNX�NRPyUHN�Z�REU ELH�Dr-
NXV]D��SRPL G]\�DUNXV]DPL�MHd-
QHJR�VNRURV]\WX��SRPL G]\�VNo-
roszytami. 

  4.2.3.4 8VXZDQLH�]DZDUWR FL�NRPyUHN� 

�����=DU] G]DQLH�
arkuszami 

4.3.1. Wiersze i ko-
lumny 

4.3.1.1 Zaznaczanie wiersza, bloku s �
siednich wierszy, bloku dowol-
nych wierszy. 

  4.3.1.2 Zaznaczanie kolumny, bloku s �
siednich kolumn, bloku dowol-
nych kolumn. 

  4.3.1.3 Wstawianie, usuwanie wierszy i 
kolumn. 

  4.3.1.4 =PLDQD�V]HURNR FL�NROXPQ��Zy-
sRNR FL�ZLHUV]\�R�RNUH ORQ �ZLHl-
NR ü�OXE�GR�RSW\PDOQHM�V]HURNo-
FL�L�Z\VRNo FL� 

  4.3.1.5 =DPUR HQLH��RGPUR HQLH�W\WXáyZ�
wierszy i/lub kolumn. 

 4.3.2.Arkusze 4.3.2.1 =DPLDQD�SRPL G]\�DUNXV]DPL� 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  4.3.2.2 Wstawienie nowego arkusza, 
usuwanie arkusza. 

  4.3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w 
QDGDZDQLX�QD]Z�DUNXV]RP��X y-
wanie odpowiednich nazw nios �
cych znaczenie w miejsce akcep-
WRZDQLD�GRP\ OQ\FK�QD]Z� 

  4.3.2.4 Kopiowanie, przesuwanie, zmia-
QD�QD]Z\�DUNXV]D�ZHZQ WU]�MHd-
nego skoroszytu. 

����5HJXá\�L�IXQk-
cje 

4.�����5HJXá\�DU\t-
metyczne 

4.4.1.1 Stosowanie dobrych praktyk w 
twoU]HQLX�UHJXá��NLHURZDQLH�VL �
RGZRáDQLDPL�GR�NRPyUHN�Z�PLHj-
sce wpiV\ZDQLD�OLF]E�GR�UHJXá� 

  4.4.1.2 7ZRU]HQLH�UHJXá�SU]\�X \FLX�Rd-
ZRáD �GR�NRPyUHN�L�RSHUDWRUyZ�
arytmetycznych (dodawania, 
odejPRZDQLD��PQR HQLD��G]LHOe-
nia). 

  4.4.1.3 5R]SR]QDZDQLH�L�ZáD FLZD�LQWHr-
preWDFMD�SRGVWDZRZ\FK�Eá GyZ�
]ZL ]aQ\FK�]�X \FLHP�UHJXá��
#NAME?, #DIV/0!, #REF!. 

  4.4.1.4 =QDMRPR ü�DGUHVRZDQLD�Z]JO d-
QHJR�L�EH]Z]JO GQHJR��DEVROXt-
QHJR��SU]\�WZRU]HQLX�UHJXá� 

 4.4.2. Funkcje 4.4.2.1 8 \ZDQLH�IXQNFML�VXPRZDQLD��
obliF]DQLD� UHGQLHM��Z\]QDF]DQLD�
minimum i maksimum, zliczania, 
liczeQLD�QLHSXVW\FK��]DRNU JODQLD� 

  4.4.2.2 8 \ZDQLH�IXQNFML�ORJLF]QHM�LI��Me-
HOL��Z\ELHUDM FHM�MHGQ �]�GZyFK�
PR OLZ\FK�ZDUWR FL��]�RSHUDWo-
rem porównawczym =, >, <. 

4.5. Formatowanie 4.5.1. Liczby/daty 4.5.1.1 Formatowanie komórek zawiera-
M F\FK�OLF]E\��Z\ ZLHWODQLH�RNUe-
ORQHM�OLF]E\�PLHMVF�G]LHVL WQ\FK��

wprowaG]HQLH�OXE�SRPLQL FLH�
VHSDUDWRUD�JUXS�W\VL F\� 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  4.5.1.2 Formatowanie komórek zawiera-
M F\FK�GDW\��NROHMQR ü�L�VSRVyE�
wy ZLHWODQLD�GQL��PLHVL F\�L�ODW��
formatowanie komórek zawiera-
M F\FK�OLF]E\�Z�FHOX�Z\ ZLHWOHQLD�
symbolu waluty. 

  4.5.1.3 Formatowanie komórek zawiera-
M F\FK�OLF]E �Z�FHOX�Z\ ZLHWOHQLD�
postaci procentowej. 

 �������=DZDUWR FL�
komórek 

4.5.2.1 =PLDQD�Z\JO GX�]DZDUWR FL�No-
mórNL��NUyM�L�ZLHONR ü�F]FLRQNL� 

  4.5.2.2 )RUPDWRZDQLH�]DZDUWR FL�NRPyr-
ki: styl czcionki pogrubiony, po-
FK\ORQ\��NXUV\ZD���SRGNUH ORQ\��
SRGNUH Oony podwójnie. 

  4.5.2.3 Zastosowanie kolorów do zawar-
WR FL�NRPyUNL�L�Z\SHáQLHQLH�WáD�
komórki. 

  4.5.2.4 Kopiowanie formatu komór-
ki/bloku komórek do innej komór-
ki lub bloku komórek. 

 4.5.3. Wyrównanie, 
obramowanie ko-
mórek 

4.5.3.1 Zawijanie tekstu w komórce, blo-
ku komórek. 

  4.5.3.2 :\UyZQDQLH�]DZDUWR FL�NRPyUNL��
poziome, pionowe. Ustawienie 
SRáo HQLD�]DZDUWR FL�NRPyUNL� 

  4.5.3.3 à F]HQLH�NRPyUHN�L�Z\ URGNo-
ZDQLH�W\WXáX�Z�SRá F]RQ\FK�No-
mórkach. 

  4.5.3.4 Zastosowanie obramowania ko-
mórki lub bloku komórek: rodzaj, 
gruER ü�L�NRORU�OLQLL� 

4.6. Wykresy 4.6.1. Tworzenie 4.6.1.1 7ZRU]HQLH�Z\NUHVyZ�Uy Q\FK�
typów na podstawie danych za-
wartych w arkuszu: wykres ko-
OXPQRZ\��VáXSNRZ\��OLQLRZ\��No-
áRZ\� 
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KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  4.6.1.2 Zaznaczenie wykresu. 

  4.6.1.3 Zmiana rodzaju wykresu. 

  4.6.1.4 Przeniesienie, zmiana rodzaju, 
usuQL FLH�Z\NUHVX� 

 4.6.2. Edycja 4.6.2.1 Dodawanie, usuwanie, edycja 
W\WXáX�Z\NUHVX� 

  4.6.2.2 Dodawanie etykiet z danymi do 
Z\NUHVX��ZDUWR FL�OLF]E\��SURFHn-
ty. 

  4.6.2.3 =PLDQD�NRORUX�WáD�Z\NUHVX��NRORUX�
legendy. 

  4.6.2.4 =PLDQD�NRORUyZ�NROXPQ��VáXp-
ków, linii, wycinków NRáD�Z�Zy-
kresie. 

  4.6.2.5 Zmiana rozmiaru i koloru czcionki 
w tytule wykresu, osiach wykre-
su, legendzie do wykresu. 

4.7. Formatowanie 
arkusza 

4.7.1. Ustawienia 4.7.1.1 =PLDQD�ZLHONR FL�PDUJLQHVyZ�
strony: górnego, dolnego, lewego 
i prawego. 

  4.7.1.2 Zmiana orientacji strony: piono-
wa, pozioma. Zmiana rozmiaru 
papieru. 

  4.7.1.3 5R]PLHV]F]HQLH�]DZDUWR FL�Dr-
NXV]D�QD�RNUH ORQHM�OLF]ELH�VWURQ� 

  4.7.1.4 Dodawanie, edycja, usuwanie 
WHNVWX�QDJáyZND��VWRSNL�DUNXV]D� 

  4.7.1.5 Wstawianie i usuwanie do na-
JáyZNa i stopki numerowania 
stron, daty, czasu, nazwy pliku i 
arkusza. 

 4.7.2.Sprawdzenie i 
drukowanie 

4.7.2.1 Sprawdzanie i poprawa arkusza 
SRG�Z]JO GHP�UDFKXQNRZ\P�L�
M ]\Nowym. 
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  4.7.2.2 :á F]DQLH�L�Z\á F]DQLH�Z\ ZLe-
tlania/drukowania linii siatki, wy-
ZLHWODQLH�GUXNRZDQLH�QDJáyw-

ków kolumn i wierszy (adresów 
kolumn i wierszy). 

  4.7.2.3 Zastosowanie automatycznego 
poZWDU]DQLD�QDJáyZNyZ�NROXPQ�L�
wierszy (adresów kolumn i wier-
V]\��QD�ND GHM�GUXNRZDQHM�VWUo-
nie arkusza. 

  4.7.2.4 3RGJO G�Z\GUXNX�DUNXV]D� 

  4.7.2.5 Drukowanie zaznaczonego bloku 
NRPyUHN�DUNXV]D��FDáHJR�DUNu-
V]D��ZVND]DQHJR�Z\NUHVX��FDáe-
go skoroszytu. Ustalanie liczby 
kopii wydruku. 
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0RGXá���– Bazy danych wymaga od kandydata zrozumienia koncepcji 
ED]�GDQ\FK�RUD]�]DGHPRQVWURZDQLD�]GROQR FL�GR�X \ZDnia baz danych. 
.DQG\GDW�ZLQLHQ�Z\ND]Dü�VL �XPLHM WQR FL � 
 
- UR]XPLHQLD�LVWRW\�ED]�GDQ\FK�RUD]�VSRVREX�LFK�RUJDQL]DFML�L�X \ZDQLD� 
- WZRU]HQLD�SURVW\FK�ED]�GDQ\FK�L�SRJO GX�LFK�]DZDUWR FL�Z�Uy Q\FK�WU\EDFK� 
- WZRU]HQLD�WDEHO��RNUH ODQLD�L�PRG\ILNRZDQLD�SyO�L�LFK�ZáD FLZR FL��ZSURZDG]a-

nia i edycji danych w tabeli, 
- sortowania i filtrowania tabeli lub formularza, tworzenia, modyfikacji i urucha-

PLDQLD�NZHUHQG\�Z�FHOX�Z\ELHUDQLD�RNUH ORQ\FK�LQIRUPDFML�]�ED]\�GDQ\FK� 
- rozumienia czym jest formularz i tworzenia formularza w celu wprowadzania, 

modyfikowania i usuwania rekordów i danych w rekordach, 
- tworzenia typowych raportów i przygotowywania wydruków gotowych do roz-

powszechnienia. 
 
 
 

 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

5.1. Rozumienie 
istoty baz danych 

5.1.1. Kluczowe 
poj cia 

5.1.1.1 5R]XPLHQLH�SRM FLD��ED]\�Ga-
nych. 

  5.1.1.2 5R]XPLHQLH�Uy QLF\�SRPL G]\�
GDQ �D�LQIRUPDFM � 

  5.1.1.3 =QDMRPR ü�VSRVREX�RUJDQL]DFML�
baz danych w kategoriach tabel, 
rekordów i pól. 

  5.1.1.4 =QDMRPR ü�QDMF] VWV]\FK�REV]a-
UyZ�]DVWRVRZD �GX \Fh baz da-
nych: systemy rezerwacji w li-
niach lotniczych, dane w admini-
stracji publicznej, dane dla ra-
chunków bankowych, dane doty-
F] FH�SDFMHQWyZ�V]SLWDOL� 

 5.1.2. Organizacja 
baz danych 

5.1.2.1 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �SRMHG\QF]D�
tabela w bazie danych powinna 
zaZLHUDü�GDQH�RGQRV] FH�VL �
tylko do pojedynczego typu 
przedmiotów. 

  5.1.2.2 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �ND GH�SROH�
Z�WDEHOL�SRZLQQR�]DZLHUDü�W\ONR�
jeden element danych. 
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  5.1.2.3 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �]DZDUWR ü�
SROD�MHVW�SRZL ]DQD�]�RGSRZLHd-
nim typem danych, takim jak: 
tekst, liczba, data/czas, tak/nie. 

  5.1.2.4 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �SROD�SRVLa-
GDM �SRZL ]DQH�]�QLPL�ZáD FLZo-
FL��WDNLH�MDN��UR]PLDU�SROD��MHJR�

format, warWR ü�GRP\ OQ � 

  5.1.2.5 5R]XPLHQLH�SRM FLD��NOXF]�Jáyw-
ny (podstawowy). 

  5.1.2.6 Rozumienie, czym jest indeks 
RUD]�VSRVREX��Z�MDNL�X \FLH�Ln-
GHNVX�]ZL NV]D�V]\ENR ü�GRVW �
pu do danych. 

 5.1.3. Relacje 5.1.3.1 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �SRGVWDZo-
wym celem tworzenia relacji mi �
dzy tabelami w bazie danych jest 
minimalizowanie ryzyka duplikacji 
danych. 

  5.1.3.2 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �UHODFMD�Eu-
GRZDQD�MHVW�SRSU]H]�á F]HQLH�
wyszczególnionego pola z jednej 
tabeli z polem w innej tabeli. 

  5.1.3.3 Rozumienie wagi zachowania 
inteJUDOQR FL�UHODFML�SRPL G]\�
tabelami. 

 5.1.4. Operacje 5.1.4.1 =QDMRPR ü�IDNWX��L �Srofesjonalne 
ED]\�GDQ\FK�V �SURMHNWRZDQH�L�
tworzone przez specjalistów w tej 
dziedzinie. 

  5.1.4.2 =QDMRPR ü�IDNWX��L �ZSURZDG]a-
nie danych, utrzymywanie da-
nych i wybieranie informacji z 
bazy jest przeprowadzane przez 
X \WNRZQLNyZ� 

  5.1.4.3 =QDMRPR ü�IDNWX��L �DGPLQLVWUDWRU�
bazy danych zapewnia odpo-
ZLHGQLP�X \WNRZQLNRP�GRVW S�GR�
konkretnych danych. 
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  5.1.4.4 =QDMRPR ü�IDNWX��L �DGPLQLVWUDWRU�
bazy danych jest odpowiedzialny 
za odzyskanie bazy danych po 
SRZD QLHMV]\FK�Eá GDFK�NRPSu-
tera lub po jego zawieszeniu. 

�����2EVáXJD�DSOi-
kacji 

5.2.1. Praca z ba-
zami danych 

5.2.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji. 

  5.2.1.2 Otwieranie, zamykanie bazy da-
nych. 

  5.2.1.3 Tworzenie nowej bazy danych i 
zaSLV\ZDQLH�MHM�Z�RNUH ORQ\P�
miejscu na dysku. 

  5.2.1.4 :\ ZLHWOHQLH, ukrycie zainstalo-
ZDQ\FK�QDU] G]L��2GWZRU]HQLH��
zminiPDOL]RZDQLH�ZVW NL� 

  5.2.1.5 8 \FLH�GRVW SQ\FK�IXQNFML�Po-
moc. 

 5.2.2. Typowe za-
dania 

5.2.2.1 2WZDUFLH��]DSLVDQLH��]DPNQL FLH�
tabeli, kwerendy, formularza, ra-
portu. 

  5.2.2.2 Zmiana widoku w tabeli, kweren-
dzie, formularzu, raporcie. 

  5.2.2.3 Usuwanie tabeli, kwerendy, for-
mularza, raportu. 

  5.2.2.4 3U]HFKRG]HQLH�SRPL G]\�UHNRr-
dami w tabeli, kwerendzie, formu-
larzu. 

  5.2.2.5 Sortowanie rekordów w przygo-
towywanym wydruku tabeli, for-
mularza, kwerend\�Z�URVQ F\P��
PDOHM F\P�SRU] GNX�QXPHU\Fz-
nym, alfabetycznym. 

5.3 Tabele 5.3.1. Rekordy 5.3.1.1 Dodawanie, usuwanie rekordów 
z tabeli. 

  5.3.1.2 Dodawanie, modyfikacja, usuwa-
nie danych z rekordu. 
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 5.3.2. Projekt 5.3.2.1 Tworzenie i nazywanie tabeli. 
Tworzenie pól (kolumn) i wybór 
typów danych: tekstowe, liczbo-
we, data/czas, tak/nie. 

  5.3.2.2 =DVWRVRZDQLH�XVWDZLH �ZáD Fi-
ZR FL�SROD��UR]PLDU�SROD��IRUPDW�
LOR FLRZ\��IRUPDW�GDW\�F]DVX��
warWR ü�GoP\ OQD� 

  5.3.2.3 7ZRU]HQLH�UHJXá\�SRSUDZQR FL�
dla danych typu liczba, da-
ta/czas, waluta 

  5.3.2.4 5R]XPLHQLH�QDVW SVWZ�]PLDQ\�
W\SX�GDQ\FK�RUD]�ZáD FLZR FL�
pola w tabeli. 

  5.3.2.5 Ustawienie pola jako klucza 
Jáywnego (podstawowego). 

  5.3.2.6 Indeksowanie pól tabeli (bez po-
wtóU]H ��]�SRZWyU]HQLDPL�� 

  5.3.2.7 DoGDZDQLH�SROD�GR�LVWQLHM FHM�
tabeli. 

  5.3.2.8 =PLDQD�V]HURNR FL�NROXPQ�Z�Wa-
beli. 

5.4. Wybieranie 
informacji z bazy 

5.4.1. Podstawowe 
operacje 

5.4.1.1 Zastosowanie funkcji wyszukiwa-
QLD�RNUH ORQHJR�VáRZD��OLF]E\��
daty w polach rekordów. 

  5.4.1.2 Zastosowanie filtrów w tabeli, 
formularzu. 

  5.4.1.3 Usuwanie aplikacji filtrów z tabeli, 
formularza. 

 5.4.2. Kwerendy 
(zapytania) 

5.4.2.1 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �NZHUHQGD�
MHVW�X \ZDQD�GR�Z\GRE\FLD�L�DQa-
lizy danych. 

  5.4.2.2 Tworzenie i nazwanie kwerendy 
opartej QD�MHGQHM�WDEHOL�SU]\�X y-
FLX�RNUH ORQ\FK�NU\WHULyZ�Z\V]u-
kiwania. 
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  5.4.2.3 Tworzenie i nazwanie kwerendy 
opartej na dwóch tabelach przy 
X \FLX�RNUH ORQ\FK�NU\WHULyZ�Zy-
szukiwania. 

  5.4.2.4 Dodawanie do kwerendy kryte-
riów wybierania rekordów z wy-
korzystaniem operatorów arytme-
tycznych: = (równy), <> (ró ny 
QL ������PQLHMV]\�QL ���� ��PQLHj-
V]\�QL �OXE�UyZQ\���!��ZL NV]\�
QL ���! ��ZL NV]\�QL �OXE�UyZQ\��� 

  5.4.2.5 Dodawanie do kwerendy kryte-
riów wybierania rekordów z wy-
korzystaniem operatorów logicz-
nych: I, LUB, NIE. 

  5.4.2.6 8 \ZDQLH�Z�NZHUHQG]LH�ZLHOo-
znaczników, * lub %, ? lub _. 

  5.4.2.7 Edycja kwerendy: dodawanie, 
modyfikowanie, usuwanie kryte-
riów wybierania rekordów. 

  5.4.2.8 Edycja kwerendy: dodawanie, 
usuwanie, przenoszenie, ukry-
ZDQLH��Z\ ZLHWODnie pól. 

  5.4.2.9 Uruchamianie kwerendy. 

5.5. Obiekty 5.5.1. Formularze 5.5.1.1 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �IRUPXODU]�
X \ZDQ\�MHVW�GR�Z\ ZLHWODQLD�L�
zachowywania rekordów. 

  5.5.1.2 Tworzenie i nazwanie formularza. 

  5.5.1.3 8 \FLH�IRUPXODU]D�GR�ZSURZa-
dzania nowych rekordów. 

  5.5.1.4 8 \FLH�IRUPXODU]D�GR�XVXZDQLD�
rekordów. 

  5.5.1.5 8 \FLH�IRUPXODU]D�GR�GRGDZDQLD��
modyfikacji, usuwania danych w 
rekordzie. 

  5.5.1.6 Dodawanie, modyfikacja tekstu w 
QDJáyZNDFK��VWRSNDFK�Z�IRUPXOa-
rzu. 
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5.6. Wydruki 5.6.1. Raporty, wy-
V\áND�GDQ\FK 

5.6.1.1 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �UDSRUW�X y-
wany jest do drukowania kon-
kretnych informacji z tabeli lub 
kwerendy. 

  5.6.1.2 Tworzenie i nazwanie raportu 
opartego na tabeli, kwerendzie. 

  5.6.1.3 Zmiana rozmieszczenia pól i na-
JáyZNyZ�Z�UDSorcie. 

  5.6.1.4 Zastosowanie w raportach funkcji 
VXPRZDQLD��Z\]QDF]DQLD� UHd-
niej, minimum, maksimum na 
RNUH ORQ\FK�SR]LRPDFK�JUXSo-
wania danych. 

  5.6.1.5 Dodawanie, modyfikowanie tek-
VWX�QDJáyZND��VWRSNL�Z�UDSRUFLH� 

  5.6.1.6 Eksport wydruku tabeli, kwerendy 
w formacie arkusza kalkulacyjne-
go, tekstowym (.txt, .csv), XML 
GR�RNUH ORQHJR�PLHMVFD�QD�G\s-
ku. 

 5.6.2. Drukowanie 5.6.2.1 Zmiana orientacji strony (pozio-
ma, pionowa) z wydrukiem tabeli, 
formularza, kwerendy, raportem. 
Zmiana rozmiaru strony. 

  5.6.2.2 Drukowanie strony, konkretnych 
UHNRUGyZ�OXE�UHNRUGX��FDáHM�WDEe-
li. 

  5.6.2.3 Drukowanie wszystkich rekordów 
z formularza, wybranych stron 
formularza. 

  5.6.2.4 Drukowanie wyników kwerend. 

  5.6.2.5 'UXNRZDQLH�RNUH ORQ\FK�VWURQ�
raSRUWX��FDáHJR�UDSRUtu. 
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0RGXá���–�*UDILND�PHQHG HUVND�L�SUH]HQWDF\MQD  wymaga od 
NDQG\GDWD�]DGHPRQVWURZDQLD�]GROQR FL�X \ZDQLD�RSURJUDPRZDQLD�GOD�SUH]HQWa-
cji. 
 
.DQG\GDW�ZLQLHQ�Z\ND]Dü�VL �]GROQR FL �GR� 
 
- X \ZDQLD�DSOLNDFML�RUD]�]DSLV\ZDQLD�SUH]HQWDFML�Z�Uy Q\FK�IRUPDWDFK�Slików, 
- NRU]\VWDQLD�]�LVWQLHM F\FK�IXQNFML��QS��IXQNFML�Pomoc�Z�FHOX�]ZL NV]HQLD�Zy-

GDMQR FL�SUDF\� 
- UR]Uy QLDQLD�VSRVREyZ�Z\ ZLHWODQLD�SUH]HQWDFML�ZUD]�]�XPLHM WQR FL �]DVWo-

VRZDQLD��SRGF]DV�LFK�X \FLD��Uy Q\FK�VSRVREyZ�XNáDGX�L�Z\JO GX�VODMGyZ� 
- wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania 

GREU\FK�SUDNW\N�Z�QDGDZDQLX�W\WXáyZ�VODMGRP� 
- wybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykresów w celu przekazania w 

odpowiedni sposób specyficznych informacji, 
- wstawiania i edycji obrazów i  rysunków, 
- VWRVRZDQLD�DQLPDFML�L�Uy Q\FK�HIHNWyZ�SU]HM ü�RUD]�VSUDZG]HQLD�L�SRSUDZLHQLD�

zawarWR FL��SUH]HQWDFML�SU]HG�MHM�NR FRZ\P�Z\GUXNLHP�L�UR]SRZV]HFKQLHQLHP� 
 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

�����8 \ZDQLH�DSOi-
kacji 

6.1.1. Praca z Pre-
zentacjami 

6.1.1.1 Otwieranie, zamykanie programu 
do tworzenia prezentacji. Otwie-
ranie, zamykanie prezentacji. 

  6.1.1.2 Tworzenie nowej prezentacji we-
GáXJ�GRP\ OQHJR�Z]RUFD��V]a-
blonu). 

  6.1.1.3 Zapisywanie prezentacji w okre-
ORQ\P�PLHMVFX�QD�G\VNX��=DSi-

sywanie prezHQWDFML�SRG�LQQ �Qa-
]Z � 

  6.1.1.4 Zapisywanie prezentacji jako pli-
ku typu: RTF, szablon, pokaz 
slajdów, plik obrazu, pokaz slaj-
GyZ�ZH�ZF]H QLHMV]\FK�ZHr-
sjach. 

  6.1.1.5 3RUXV]DQLH�VL �SRPL G]\�RWZDr-
tymi prezentacjami. 

 �������=ZL NV]DQLH�
Z\GDMQR FL�SUDFy 

6.1.2.1 8VWDZLHQLH�SUHIHUHQFML�X \WNRw-
QLND�Z�DSOLNDFML��QD]Z\�X \WNRw-
QLND��GRP\ OQHJR�IROGHUX�GR�]a-
pisywania plików. 
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  6.1.2.2 8 \ZDQLH�GRVW SQ\FK�IXQNFML�
Pomoc. 

  6.1.2.3 3RZL NV]DQLH�L�SRPQLHMV]DQLH�
widoku prezentacji. 

  6.1.2.4 :\ ZLHWODQLH��XNU\ZDnie pasków 
QDU] G]L��2GWZDU]DQLH��PLQLPDOi-
]RZDQLH�ZVW NL� 

6.2. Tworzenie 
prezentacji 

6.2.1. Widoki pre-
zentacji 

6.2.1.1 =QDMRPR ü�FHOX�SRVáXJLZDQLD�VL �
Uy Q\PL�WU\EDPL�Z\ ZLHWODQLD�
pre]HQWDFML��Z\ ZLHWODQLH�]Z\NáH��
Z\ ZLHWODQLH�]�VRUWRZDQLHP��Zi-
dok – konspekt, pokaz slajdów. 

  6.2.1.2 =QDMRPR ü�GREU\FK�SUDNW\N�Z�
GRGDZDQLX�W\WXáyZ�VODMGyZ��X y-
ZDQLH�LQQHJR�W\WXáX�GOD�ND GHJR�
VODMGX�Z�FHOX�UR]Uy QLHQLD�LFK�Z�
widoku – konspekcie oraz przy 
SRUXV]DQLX�VL �SRGF]DV�SRND]X�
slajdów. 

  6.2.1.3 3U]Há F]DQLH�VL �PL G]\�Uy Q\PL�
WU\EDPL�Z\ ZLHWODQLD�SUH]HQWDFML��
normalnym trybem, trybem z sor-
towaniem, pokazem slajdów. 

 6.2.2. Slajdy 6.2.2.1 =PLDQD�XNáDGX�VODMGX� 

  6.2.2.2 =DVWRVRZDQLH�GRVW SQHJR�V]a-
blonu projektu do prezentacji. 

  6.2.2.3 =PLDQD�NRORUX�WáD�RNUH ORQHJo 
slajdu, wszystkich slajdów. 

  6.2.2.4 Dodawanie do prezentacji nowe-
JR�VODMGX�R�ZVND]DQ\P�XNáDG]LH��
VODMG�W\WXáRZ\��Z\NUHV��WHNVW��OLVWD�
wypunktowana, tabela/arkusz 
kalkulacyjny. 

  6.2.2.5 Kopiowanie, przenoszenie slaj-
GyZ�Z�REU ELH�MHGQHM�SUH]HQWDFML�
luE�SRPL G]\�Uy Q\PL�RWZDUW\PL�
prezentacjami. 

  6.2.2.6 Usuwanie slajdu, slajdów. 
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 6.2.3. Wzorzec slaj-
du 

6.2.3.1
. 

Wstawianie obiektu graficznego 
(obrazu, rysunku) do wzorca 
slajdu. Usuwanie obiektu graficz-
nego ze wzorca slajdu. 

  6.2.3.2
. 

Wprowadzanie tekstu do stopki 
RNUH ORQHJR�VODMGX�OXE�VWRSNL�
wszystkich slajdów prezentacji. 

  6.2.3.3
. 

Zastosowanie automatycznej 
numeracji slajdów, automatycz-
nie uaktuDOQLDQHM�GDW\��GDW\�VWDáHM�
GR�VWRSNL�RNUH ORQHJR�VODMGX�OXE�
wszystkich slajdów. 

6.3. Tekst �������3RVáugiwanie 
VL �WHNVWHP 

6.3.1.1
. 

=QDMRPR ü�GREU\FK�SUDNW\N�Z�
twoU]HQLX�]DZDUWR FL�VODMGyZ��
X \ZDQLH�NUyWNLFK��]ZL ]á\FK�
zwrotów, punktów, numerowa-
nych list. 

  6.3.1.2
. 

Wprowadzenie tekstu do odpo-
wiedniego miejsca zarezerwowa-
QHJR�Z�Z\ ZLHWOHQLX�VWDQGDUGo-
wym lub konspektowym. 

  6.3.1.3 Edycja tekstu w prezentacji. 

  6.3.1.4 Kopiowanie, przenoszenie tekstu 
Z�REU ELH�MHGQHM�SUH]HQWDFML�OXE�
SRPL G]\�ZLHORPD�SUH]HQWDFMa-
mi. 

  6.3.1.5 Usuwanie tekstu. 

  6.3.1.6 8 \FLH�SROHFH �Cofnij i Ponów. 

 6.3.2. Formatowa-
nie 

6.3.2.1 =PLDQD�ZLHONR FL�L�NURMX�F]FLRQNL� 

  6.3.2.2 Zmiana stylu czcionki: pogrubio-
na, pochylona (kursywa), pod-
NUH ORQD��FLHQLRZDQLH� 

  6.3.2.3 Zastosowanie kolorów do tekstu. 

  6.3.2.4 =DVWRVRZDQLH�RSFML� OHG]HQLD�
zmian tekstu. 
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  6.3.2.5 Wyrównywanie tekstu: do lewej, 
GR�SUDZHM��Z\ URGNRZDQLH� 

 6.3.3. Listy 6.3.3.1 :FL FLH�WHNVWX�Z\SXQNWRZDQHJR��
8VXQL FLH�ZFL FLD�]�WHNVWX�Zy-
punktowanego. 

  6.3.2.2 Ustawianie interlinii przed i po 
akapitach listy numerowanej lub 
wypunktowanej. 

  6.3.3.3 Zmiana  standardowego stylu 
wypunktowania lub numerowania 
Z�OL FLH� 

 6.3.4. Tabele 6.3.4.1 Wprowadzenie, edycja tekstu w 
VODMG]LH�]�WDEHO � 

  6.3.4.2 Zaznaczenie wierszy, kolumn, 
FDáHM�WDEHOL� 

  6.3.4.3 Wstawianie i usuwanie wierszy i 
kolumn. 

  6.3.4.4 Zmiana szeURNR FL�NROXPQ��Zy-
VRNR FL�ZLHUV]\� 

6.4. Wykresy 6.4.1. Praca z wy-
kresami 

6.4.1.1 7ZRU]HQLH�Z�SUH]HQWDFML�Uy Q\FK�
rodzajów wykresów: kolumno-
Z\FK��VáXSNRZ\FK��OLQLRZ\FK�L�
NRáRZ\FK� 

  6.4.1.2 Zaznaczenie wykresu. 

  6.4.1.3 Zmiana typu wykresu. 

  6.4.1.4 Dodawanie, usuwanie, edycja 
W\WXáX�Z\NUHVX� 

  6.4.1.5 Wprowadzanie do wykresu ety-
NLHW�]�GDQ\PL��ZDUWR FLa-
mi/liczbami, procentami. 

  6.4.1.6 =PLDQD�NRORUX�WáD�Z\NUHVX� 

  6.4.1.7 =PLDQD�NRORUyZ�VáXSNyZ��No-
OXPQ��OLQLL�L�Z\FLQNyZ�NRáD�Z�Zy-
kresach. 
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 6.4.2. Schemat or-
ganizacyjny 

6.4.2.1 Tworzenie hierarchicznego 
schematu organizacyjnego (z 
wykorzystaniem wbudowanego 
QDU] G]LD�GR�WZRU]HQLD�VFKHPa-
tów organizacyjnych). 

  6.4.2.2 Zmiana struktury hierarchicznej 
schematu organizacyjnego. 

  6.4.2.3 Dodawanie, usuwDQLH�ZVSyáSUa-
FRZQLNyZ��SRGZáDGQ\FK�Z�VWUXk-
turze  schematu organizacyjne-
go. 

6.5. Obiekty gra-
ficzne 

6.5.1. Wprowadza-
nie, manipulacja 

6.5.1.1 Wprowadzenie obiektu graficz-
nego (obraz, rysunek) do slajdu. 

  6.5.1.2 Zaznaczenie obiektu graficznego. 

  6.5.1.3 Kopiowanie, przenoszenie obiek-
tów graficznych, wykresów w ob-
U ELH�MHGQHM�SUH]HQWDFML�OXE�So-
PL G]\��RWZDUW\PL�SUH]HQWacjami. 

  6.5.1.4 Zmiana rozmiaru, usuwanie 
obiektu graficznego, wykresu w 
prezentacji. 

  6.5.1.5 Obracanie, odwracanie obiektu 
graficznego. 

  6.5.1.6 Wyrównanie obiektu graficznego 
na slajdzie: do lewej, prawej, gó-
U\��GRáX��Z\ URGNRZDQLH�RELHNWX�
w pionie i w poziomie. 

 6.5.2. Rysowanie 6.5.2.1 'RGDZDQLH�GR�VODMGX�Uy Q\FK�
typów obiektów graficznych: linia 
SURVWD��VWU]DáNL��VWU]DáNL�EORNRZH,  
WUyMN W��NZDGUDW��RZDO��NRáR��SROH�
tekstowe. 

  6.5.2.2 Wprowadzanie tekstu do pola 
tekVWRZHJR��VWU]DáNL�EORNRZHM��
WUyMN WD��NZDGUDWX��RZDOX��NRáD� 

  6.5.2.3 =PLDQD�NRORUX�WáD�RELHNWyZ�JUa-
ILF]Q\FK��NRORUX�OLQLL��JUXER FL�L�
stylu linii. 
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  6.5.2.4 ZmianD�VW\OX�SRF] WNX�L�NR FD�
obiektu graficznego typu strzaáka. 

  6.5.2.5 Zastosowanie cieniowania do 
obiektów graficznych. 

  6.5.2.6 Pogrupowanie, rozgrupowanie 
obiektów graficznych na slajdzie. 

  6.5.2.7 8VWDZLHQLH�SRáR HQLD�RELHNWX�
graficznego nad, pod, na 
wierzch, na spód w stosunku do 
innych obiektów graficznych. 

6.6. Przygotowanie 
pokazu slajdów 

6.6.1. Przygotowa-
nie prezentacji 

6.6.1.1 Dodawanie, usuwanie efektów 
SU]HM ü�SRPL G]\�VODMGDPL� 

  6.6.1.2 Dodawanie, usuwanie ustawio-
nych uprzednio efektów animacji 
dla ró nych elementów slajdu. 

  6.6.1.3
. 

Dodawanie notatek do slajdów. 

  6.6.1.4 Wybór sposobu przedstawiania 
prezentacji: prezentacja na rzut-
QLNX��PDWHULDá�LQIRUPDF\MQ\�GR�
ZU F]DQLD�XF]HVWQLNRP�SRND]X��
prezentacja na monitorze. 

  6.6.1.5 :\ ZLHtlanie, ukrywanie slajdów. 

 6.6.2. Sprawdzanie 
i uruchamianie pre-
zentacji 

6.6.2.1 6SUDZG]DQLH�SRSUDZQR FL�M ]y-
kowej i ortograficznej prezentacji: 
poSUDZD�Eá GyZ�RUWRJUDILF]Q\FK��
XVXZDQLH�SRZWyU]RQ\FK�VáyZ� 

  6.6.2.2 Zmiana orientacji stron slajdów: 
pionowa, pozioma. Zmiana roz-
miaru papieru. 

  6.6.2.3 'UXNRZDQLH�FDáHM�SUH]HQWDFML��
okre ORQ\FK�VODMGyZ��PDWHULDáyZ�
informacyjnych, notatek, kon-
spektu slajdów. Ustalanie liczby 
kopii drukowanej prezentacji. 
Drukowanie do pliku. 
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  6.6.2.4 Uruchamianie pokazu slajdów od 
SLHUZV]HJR�VODMGX��RG�ELH FHJR�
slajdu. 

  6.6.2.5 3U]HFKRG]HQLH�VL �GR�QDVW SQe-
go slajdu, poprzedniego slajdu, 
konkretnego slajdu podczas po-
kazu slajdów. 
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0RGXá���–�3U]HJO GDQLH�VWURQ�LQWHUQHWRZ\FK�L�.RPXQLNDFMD 
jest podzielony na dwie cz FL� 
 
3LHUZV]D�F] ü, 3U]HJO GDQLH�VWURQ�LQWHUQHWRZ\FK, wymaga od kandydata znajomo-
FL��,QWHUQHWX�RUD]�XPLHM WQR FL�SRVáXJLZDQLD�VL �DSOLNDFMDPL�GR�SU]HJO GDQLD�VWURQ�

internetowych. 

Kandydat winien : 
 
- UR]XPLHü��F]\P�MHVW�,QWHUQHW�RUD]�]QDü�SRGVWDZRZH�SRM FLD�]�QLP�]ZL ]DQH��

3RZLQLHQ�UyZQLH �PLHü� ZLDGRPR ü�NRQLHF]QR FL�SRGHMPRZDQLD�SHZQ\FK�
G]LDáD �]DEH]SLHF]aM F\FK�SRGF]DV�NRU]\VWDQLD�]�]DVREyZ�LQWHUQHWRZ\FK� 

- Z\NRQ\ZDü�W\SRZH�]DGDQLD�]ZL ]DQH�]�SU]HV]XNLZDQLHP�VLHFL�á F]QLH�]H�
]PLDQ �XVWDZLH �SU]HJO GDUNL� 

- poszXNLZDü�LQIRUPDFML�Z�VLHFL�RUD]�Z\ND]Dü�VL �XPLHM WQR FL �Z\SHáQLDQLD�L�
Z\V\áania formularzy dokumentów umieszczonych w sieci, 

- ]DSLV\ZDü�VWURQ\�LQWHUQHWRZH�RUD]� FL JDü�SOLNL�]�,QWHUQHWX��MDN�UyZQLH �No-
SLRZDü�]DZDUWR ü�VWURQ�GR�GRNXPHQWX� 

 
&] ü�GUXJD, Komunikacja��Z\PDJD�RG�NDQG\GDWD�]UR]XPLHQLD�]DVDG�G]LDáDQLD�L�
SRGVWDZRZ\FK�SRM ü�]ZL ]DQ\FK�]�REVáXJ �SRF]W\�HOHNWURQLF]QHM��H-mail) oraz zna-
MRPR FL�LQQ\FK�Petod komunikacji. 
 
Kandydat winien: 
 

- UR]XPLHü��F]\P�MHVW�H-PDLO�RUD]�SRWUDILü�Z\PLHQLü�ZDG\�L�]DOHW\�X \FLD�WHJR�
VSRVREX�NRPXQLNDFML��MDN�UyZQLH �]QDü�LQQH�PHWRG\�NRPXQLNDFML� 

- Z\ND]Dü�VL �]QDMRPR FL �]DVDG�GREUHJR�Z\FKRZDQLD��HW\NLHW\��L�Z\PRJyZ�
dotycz F\FK�EH]SLHF]H VWZD�SRGF]DV�NRU]\VWDQLD�]�SRF]W\�HOHNWURQLF]QHM� 

- WZRU]\ü��VSUDZG]Dü�SRSUDZQR ü�M ]\NRZ �L�Z\V\áDü�H-PDLOH��2GSRZLDGDü�QD�
e-PDLOH��SU]HV\áDü�MH�GDOHM��]Dá F]Dü�SOLNL�L�GUXNRZDü�H-maile, 

- ]QDü�VSRVRE\�]ZL NV]HQLD�Z\GDMQR FL�SUDF\�SRGF]DV�SUDF\�]�RSURJUDPRZa-
niem poczW\�HOHNWURQLF]QHM��2UJDQL]RZDü�L�]DU] G]Dü�SU]HV\áNDPL�H-mail. 

 
 

&]H ü�����3U]HJO danie stron internetowych 
 

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

7.1. Internet �������3RM FLD��WHr-
miny 

7.1.1.1 Rozumienie, czym jest Internet. 

  7.1.1.2 Rozumienie, czym jest World 
Wide Web (WWW). 

  7.1.1.3 Definiowanie i rozumienie poM ü��
ISP (Internet Service Provider – 
GRVWDZFD�XVáXJ�LQWHUQetowych), 
URL (Uniform Resource Locator 
–�DGUHV�LQWHUQHWRZ\����KLSHUá F]H. 
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  7.1.1.4 =QDMRPR ü�Z\JO GX�L�VWUXNWXU\�
strony WWW. 

  7.1.1.5 Rozumienie, czym jest przegl �
darka stron WWW i podanie kilku 
MHM�SU]\NáDGyZ� 

  7.1.1.6 Rozumienie, czym jest wyszuki-
warka sieciowa. 

  7.1.1.7 Rozumienie, czym jest RRS – 
WHFKQLND�SU]HV\áDQLD�QDJáywków 
ZLDGRPR FL�ZUD]�]�IXQNFM �So-
ZLDGDPLDQLD�R�QRZR FLDFK��Uo-
zumienie celu prenumeraty. 

  7.1.1.8 Rozumienie terminu podcast (in-
ternetowD�SXEOLNDFMD�G ZL kowa) 
i celu jego prenumeraty. 

 7.1.2. Bezpiecze �
stwo w sieci Web 

7.1.2.1 =QDMRPR ü�VSRVREX�LGHQW\ILNacji 
bezpiecznej strony web: https, 
V\PERO�NáyGNL� 

  7.1.2.2 =QDMRPR ü�SRM FLD��F\IURZ\�FHr-
tyfikat dla strony web. 

  7.1.2.3 =QDMRPR ü�SRM FLD��V]\IURZanie. 

  7.1.2.4 =QDMRPR ü�QLHEH]SLHF]H VWZ��
wirusów, robaków, koni troja �
VNLFK��RSURJUDPRZD �V]SLHJRw-
VNLFK�L�]áR OLZ\FK� 

  7.1.2.5 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �UHJXODUQLH�
uaktualniane oprogramowanie 
antywirusowe pomaga zabezpie-
F]\ü�NRPSXWHU�SU]HG�]DJUR e-
niami. 

  7.1.2.6 5R]XPLHQLH�IDNWX��L �ILUHZDOO��]a-
pora ogniowa) pomaga zabez-
SLHF]\ü�NRPSXWHU�SU]HG�GRVW �
SHP�RVyE�QLHSR GDQ\FK� 

  7.1.2.7 =QDMRPR ü�IDNWX��L �VLHFL�NRPSu-
WHURZH�ZLQQ\�E\ü�]DEH]SLeczane 
SU]H]�VWRVRZDQLH�QD]Z�X \WNRw-
QLNyZ�L�KDVHá� 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 45 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  7.1.2.8 Identyfikacja niektórych zagro H �
Sá\Q F\FK�]�X \ZDQLD�WU\EX�RQOi-
QH��QLHSR GDQH�XMDZQLDQLH�Ga-
Q\FK�RVRERZ\FK��VWDZDQLH�VL �
FHOHP�RVyE�QDJDEXM F\FK��SU]e-
ODGXM F\FK�OXE�SODQXM F\FK�Go-
NRQDQLH�SU]HVW SVWZ� 

  7.1.2.9 5R]Uy QLDQLH�ZLHOX�VSRVREyZ�
kontUROL�URG]LFLHOVNLHM�QDG�G]LHüPL�
X \ZDM F\PL�WU\EX�RQOLQH��QDd-
zór, ograniczenia mo OLZR FL�
przegl dania stron, ograniczenia 
Z�GRVW SLH�GR�JLHU�NRPSXWHUo-
Z\FK��RJUDQLF]HQLD�F]DVX�X y-
wania komputera. 

�����8 \ZDQLH�
SU]HJO GDUNL 

7.2.1.Podstawy 
przeJO GDQLD 

7.2.1.1 Uruchamianie i zamykanie prze-
JO GDUNL�:::� 

  7.2.1.2 Wprowadzenie URL do paska 
adresów i przechodzenie do 
PLHMVFD�Z�VLHFL�R�RNUH ORQ\P�
adresie URL. 

  7.2.1.3 :\ ZLHWODQLH�VWURQ\�:::�Z�
nowym oknie, w tym samym 
RNQLH�SU]HJO GDUNL� 

  7.2.1.4 Zatrzymanie wczytywania strony 
WWW. 

  7.2.1.5
. 

2G ZLH DQLH�ZLGRNX�VWURQ\�
WWW. 

  7.2.1.6 :\NRU]\VWDQLH�GRVW SQ\FK�IXQk-
cji Pomoc. 

 7.2.2. Ustawienia 7.2.2.1 Ustawienie strony starto-
ZHM�GRPRZHM�SU]HJO GDUNL�:::� 

  7.2.2.2 8VXZDQLH�F] FL�OXE�ZV]\VWNLFK�
adresów stron WWW z folderu 
Historia. 

  7.2.2.3 Zezwalanie, blokowanie wyska-
NXM F\FK�RNLHQHN��SRS-ups).  

  7.2.2.4 Zezwalanie, blokowanie cookies. 



ECDL Syllabus v. 5.0 © PTI, 2007  

                                                                                                                  
 

    

  

  Strona 46 z 51

KATEGORIA OBSZAR WIEDZY NR ZADANIA 

  7.2.2.5 Usuwanie tymczasowych plików 
]�SDPL FL�SRGU F]QHM�SU]HJO GDr-
ki. 

  7.2.2.6 :\ ZLHWODQLH��XNU\ZDQLH�Sasków 
naU] G]L� 

 7.2.3. Nawigacja 7.2.3.1 .RU]\VWDQLH�]�KLSHUá F]D� 

  7.2.3.2 Przechodzenie wstecz lub do 
przoGX�PL G]\�RGZLHG]RQ\PL�
stronami WWW. 

  7.2.3.3 Przechodzenie do strony domo-
wej. 

  7.2.3.4 :\ ZLHWOHQLH�XSU]HGQLR�RGZLe-
dzanych stron WWW przy wyko-
rzystania paska adresów, historii. 

 ������=DNáDGNL��VWUo-
ny ulubione) 

7.2.4.1 Dodawanie i usuwanie adresu 
stroQ\�:::�GR�]DNáDGNL��VWURQ�
ulubionych). 

  7.2.4.2 :\ ZLHWODQLH�VWURQ\�:::�Zy-
branej z listy stron ulubionych. 

  7.2.4.3 Tworzenie i usuwanie folderu 
zaNáDGNL�Z�NDWDORJX�VWURQ�XOXELo-
nych. 

  7.2.4.4 Dodawanie adresu stron do okre-
ORQHJR�IROGHUX�]DNáDGNL� 

7.3. Korzystanie z 
sieci 

7.3.1. Formularze 7.3.1.1 :\SHáQLDQLH�IRUPXODU]\�]�VLHFL�
SU]\�X \FLX��SyO�WHNVWRZ\FK��Pe-
nu rozwijanych, pól listy, pól wy-
boru, SyO�SU]Há F]QLNyZ� 

  7.3.1.2 3U]HVáDQLH��Z\F]\V]F]HQLH�IRr-
mularza. 

 7.3.2.Wyszukiwanie 7.3.2.1 :\EyU�RNUH ORQHM�Z\V]XNLZDUNL� 

  7.3.2.2 Wyszukiwanie konkretnej infor-
PDFML�SU]\�X \FLX�VáRZD�OXE�IUazy 
kluczowej. 
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  7.3.2.3 8 \FLH�]DDZDQVRZDQ\FK�WHFhnik 
wyszukiwania w celu jego udo-
skonalenia: poprzez doNáDGQ �
IUD] ��SRSU]H]�Z\NOuF]HQLH�VáyZ��
SRSU]H]�GDW ��Soprzez format 
pliku. 

  7.3.2.4 Wyszukiwanie internetowej ency-
NORSHGLL��VáRZQLND� 

7.4. Wydruki z sie-
ci 

7.4.1.Zapisywanie 
plików 

7.4.1.1 Zapisywanie strony WWW na 
RNUH ORQ\P�PLHMVFX�QD�G\VNX� 

  7.4.1.2 Kopiowanie plików ze strony 
:::�GR�RNUH ORQHJR�PLHMVFD�
na dysku. 

  7.4.1.3 Kopiowanie tekstu, obrazu, URL 
ze strony WWW do dokumentu. 

 7.4.2.Przygotowa-
nie do druku i dru-
kowanie 

7.4.2.1 Przygotowanie strony WWW do 
wydruku: zmiana orientacji dru-
kowanej strony, rozmiaru papie-
ru, marginesów drukowanej stro-
ny. 

  7.4.2.2 3RGJO G�VWURQ\�:::�SU]HG�Zy-
drukiem. 

  7.4.2.3 :\EyU�]DNUHVX�GUXNRZDQLD��FDáD�
VWURQD�:::��RNUH ORQH�VWURQ\��
]D]QDF]RQ\�WHNVW��2NUH OHQLH�
liczby kopii drukowania. 

&] ü������Komunikacja   

7.5. Komunikacja 
elektroniczna 

�������3RM FLD��WHr-
miny 

7.5.1.1 Rozumienie terminu: poczta elek-
troniczna (e-mail) i znajoPR ü�MHM�
]DVWRVRZD � 

  7.5.1.2 =QDMRPR ü�Z\JO GX�L�VWUXNWXU\�
adresu e-mail. 

  7.5.1.3 RR]XPLHQLH�WHUPLQX��XVáXJD�NUyt-
NLFK�ZLDGRPR FL��606�� 

  7.5.1.4 Rozumienie terminu: telefonia 
internetowa (VoIP) oraz znajo-
PR ü�]DOHW�WHM�WHOHIRQLL� 
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  7.5.1.5 Rozumienie zalet systemu na-
tychmiastowego przekazywania 
ZLDGRPR FL��,0���WDNLFK�MDN��No-
munikacja w czasie rzeczywi-
VW\P�� ZLDGRPR ü�NRQWDNWyZ�
RQOLQH��QLVNLH�NRV]W\��PR OLZR ü�
SU]HV\áania plików. 

  7.5.1.6 5R]XPLHQLH�SRM FLD��VSRáHFzQR ü�
ZLUWXDOQD�L�MHM�SU]\NáDG\��VWURQ\�
ZHE�GOD�JUXS�VSRáHFznych, fora 
internetowe, chat roomy, gry 
komputerowe online. 

 �������:]JO G\�
EH]SLHF]H VWZD 

7.5.2.1 ZLDGRPR ü�PR OLZR FL�RWU]y-
PDQLD�QLHSR GDQHM�OXE�RV]u-
ND F]HM�SU]HV\áNL�H-mail. 

  7.5.2.2 5R]XPLHQLH�SRM FLD�SKLVKLQJ�– 
RV]XND F]H�SR]\VNDQLH�SRXIQHM�
LQIRUPDFML�RVRELVWHM�RUD]�XPLHM t-
QR ü�UR]SR]QDQLD�SUyE�WDNLHM�Dk-
tyZQR FL�Z�VLHFL� 

  7.5.2.3 ZLDGRPR ü�]DJUR HQLD�LQIHkFM �
ZLUXVRZ �NRPSXWHUD�Soprzez 
otwieranie poczty od nieznanego 
QDGDZF\�OXE�]Dá F]Qika do tej 
poczty. 

  7.5.2.4 =QDMRPR ü�SRM FLD��SRGSLV�HOHk-
troniczny. 

 7.5.3. Teoria e-maili 7.5.3.1 Rozumienie zalet systemów e-
PDLO��V]\ENR ü�GRU F]HQLD�SRFz-
ty, niskie koszty, wygoda w po-
VáXJLZDQLX�VL �NRQWDPL�SRF]Wo-
wymi oferowanymi na stronach 
WWW portali. 

  7.5.3.2 =QDMRPR ü�]DVDG�GREUHJR�Zy-
chowania w sieci (netykieta): 
X \ZDQLH�RGSRZLHGQLHJR�L�]ZL �
]áHJR�WHPDWX�OLVWX, rzeczoZR ü�
odpowiedzi, sprawdzenie pisowni 
wychoG] F\FK�H-maili. 
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  7.5.3.3
. 

ZLDGRPR ü�PR OLZ\FK�SUREOe-
PyZ�SU]\�Z\V\áDQLX�]Dá Fzników: 
RJUDQLF]HQLD�ZLHONR FL�SOLNX��W\SX�
pliku (np. plików wykonywal-
nych). 

  7.5.3.4 5R]XPLHQLH�Uy QLF�SRPL G]\�So-
lami: Do,�'R�:LDGRPR FL��':���
8NU\WH�'R�:LDGRPR FL��8':�� 

7.6. Korzystanie z 
e-maili 

�������:\V\áDQLH�
e-maili 

7.6.1.1 Otwieranie, zamykanie programu 
poczty elektronicznej. Otwieranie, 
zamykanie e-maila. 

  7.6.1.2 Tworzenie nowego e-maila. 

  7.6.1.3 Wprowadzanie adresu do pól: Do 
DW, UDW ,. 

  7.6.1.4 Wprowadzanie tematu listu w 
polu temat. 

  7.6.1.5 .RSLRZDQLH�WHNVWX�]�LQQHJR� Uó-
GáD�GR�H-maila. 

  7.6.1.6 =Dá F]DQLH��XVXZDQLH�]Dá F]Qi-
ków. 

  7.6.1.7 Zapisanie projektu e-maila. 

  7.6.1.8 8 \FLH�SURJUDPX�VSUDZG]DM Fe-
JR�SRSUDZQR ü�SLVRZQL�L�SRSUa-
ZLHQLH�Eá GyZ� 

  7.6.1.9 :\V\áDQLH�H-maila, w tym z wy-
sokim, niskim priorytetem. 

 7.6.2. Otrzymywa-
nie e-maili 

7.6.2.1 8 \ZDQLH�IXQNFML�2GSRZLHG]�
nadawcy i Odpowiedz wszystkim. 

  7.6.2.2 3U]HV\áDQLH�RWU]\PDQHJR�H-maila 
do dalszych adresatów. 

  7.6.2.3 2WZLHUDQLH�L�]DSLV\ZDQLH�]Dá Fz-
QLNyZ�Z�RNUH ORQ\P�PLHjscu na 
dysku. 

  7.6.2.4 3RGJO G�ZLDGRPR FL�L�MHM�GUXNo-
ZDQLH�]D�SRPRF �GRVW SQ\FK�
opcji drukowania. 
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 �������=ZL NV]HQLH�
Z\GDMQR FL�SUDF\ 

7.6.3.1 'RGDZDQLH��XVXZDQLH�QDJáów-
NyZ�ZLDGRPR FL��WDNLFK�MDN��
nadawca, temat, data otrzyma-
nia. 

  7.6.3.2 'RVWRVRZDQLH�XVWDZLH �Z�FHOX�
zamieszczania lub usuwania ory-
JLQDOQHM�ZLDGRPR FL�Z�RGSRZLe-
dzi. 

  7.6.3.3 Dodawanie flagi do e-maila. Usu-
wanie znaczka flagi. 

  7.6.3.4 Identyfikacja i zaznaczanie e-
maila jako przeczytanego, nie-
przeczytanego. 

  7.6.3.5 :\ ZLHWOHQLH��XNU\FLH�SDVND�Qa-
U] G]L��2GWZRU]HQLH��]PLQLPDOi-
]RZDQLH�ZVW NL� 

  7.6.3.6 8 \FLH�GRVW SQ\FK�IXQNFML�3o-
moc. 

�����=DU] G]DQLH�
VNU]\QN �SRF]Wo-
Z  

7.7.1. Organizacja 7.7.1.1 Odszukiwanie e-PDLOD�ZHGáXJ�
QDGDZF\��WHPDWX��]DZDUWR FL�Oi-
stu. 

  7.7.1.2 Sortowanie e-PDLOL�ZHGáXJ�Qazwy 
QDGDZF\��ZHGáXJ�GDW\��UR]PLDUX�� 

  7.7.1.3 Tworzenie, usuwanie folderu 
poczty do przechowywania li-
stów. 

  7.7.1.4 Przenoszenie e-maili do folderu 
poczty. 

  7.7.1.5 Usuwanie e-maila. 

  7.7.1.6 2G]\VNLZDQLH�XVXQL WHJR�
e-maila. 

  7.7.1.7 2SUy QLDQLH�IROGHUX�SRF]W\�XVu-
QL WHM� 

 �������.VL ND�Dd-
resowa 

7.7.2.1 Dodawanie i usuwanie danych 
NRQWDNWRZ\FK�]�NVL NL�DGUHVo-
wej.  
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  7.7.2.2 Dodawanie adresu nadawcy 
e-PDLOD�GR�NVL NL�DGUHVRZHM�� 

  7.7.2.3 Tworzenie, aktualizacja listy ad-
resowej (dystrybucyjnej).  

 
 
 
 
 


