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Obiective

Aceasta reprezinta programa pentru modulul ECDL Editare de text. Ea descrie, prin rezultatele
invatarii, cunostintele si competentele pe care un candidat ar trebui sa le aiba. Programa prezinta,
de asemenea, baza pentru testul teoretic si proba practica a acestui modul.
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Toate drepturile sunt rezervate. Nicio parte a acestei publicatii nu poate fi reprodusa fara acordul
Fundatiei ECDL. Cererile privitoare la reproducerea acestui material vor fi adresate direct
Fundatiei ECDL.

Disclaimer

Chiar daca in pregatirea acestei publicatii au fost luate toate masurile de precautie de catre
Fundatia ECDL, aceasta nu poate oferi nicio garantie ca editor cu privire la complexitatea
informatiilor continute in ea. Fundatia ECDL nu este responsabila de eventualele erori, omisiuni,
inexactitati, pierderi sau distrugeri de informatii si instructiuni continute in aceasta publicatie.
Fundatia ECDL poate modifica aceasta programa oricand, fara un aviz prealabil.

Versiunea oficiala a Programei Analitice ECDL pentru Modulul Editare de text este publicata in
sectiunea Download a website-ului www.ecdl.ro
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Editare de text

Testul pentru modulul ECDL Editare de text solicita candidatului sa demonstreze abilitatea de a utiliza o
aplicatie de procesare de text pentru a crea documente uzuale.

Obiectivele Modulului

Candidatii vor fi capabili sa:

e Lucreze cu documentele si sa le salveze in diferite formate, local sau in cloud.
o Foloseasca optiuni destinate cresterii productivitatii, precum resurse de ajutor si asistenta, comenzi

rapide de la tastatura sau instrumentul Salt la (Go to)

o Creeze si sa editeze documente ce vor fi partajate si distribuite.
e Aplice diverse formatari si stiluri documentelor si sa cunoasca regulile de bune practici in alegerea

optiunilor de formatare adecvate.

¢ Insereze tabele, imagini si obiecte desenate in cadrul unui document.
e Realizeze operatiile pentru imbinarea de corespondenta.
e Ajusteze setarile de pagina si sa verifice si corecteze gramatical textul inainte de printarea

documentului.

CATEGORIE SET APTITUDINI

1 Utilizarea
aplicatiei

1.1 Lucrul cu
documente

1.2 Ajustarea setarilor
de bazd
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111

112

113

114

115

122

123

124
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TEMATICA

Deschiderea, inchiderea wunei aplicatii de
procesare de text. Deschiderea si inchiderea unui
document sau mai multor documente.

Crearea unui nou document pe baza unui sablon
predefinit sau a unor sabloane disponibile local
sau online.

Salvarea unui document intr-o locatie pe un hard
disk local sau intr-o locatie online. Salvarea unui
document existent, sub altd denumire intr-o
locatie pe un hard disk local sau intr-o locatie
online.

Salvarea unui document sub alt format: text, pdf,
extensii specifice.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza in
aplicatie: numele utilizatorului, directorul/folder-ul
predefinit de deschidere, salvare a fisierelor.
Utilizarea resurselor
disponibile.

de ajutor si asistenta

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).

Afigsarea/ascunderea barelor de instrumente.
Afigarea/ascunderea panglicii (ribbon).
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CATEGORIE SET APTITUDINI

2.1 Introducerea
textului

2 Crearea unui
document

2.2 Selectarea si
editarea textului

3 Formatare 3.1 Text
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125

1.2.6

2.11

21.2

2.1.3

2.14

221

2.2.2

2.2.3

224

2.25

2.2.6

2.2.7

2.2.8

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15
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TEMATICA

Recunoasterea regulilor de bune practici cu privire
la navigarea Tn cadrul unui document: utilizarea
comenzilor rapide de la tastatura, instrumentul
Salt la (Go to).

Utilizarea instrumentului Salt la (Go to) pentru a
naviga la o anumita pagina.

Tnt,elegerea scopului utilizarii  modurilor de
vizualizare a unui document, precum: aspect
pagina imprimata, ciorna.

Schimbarea modului de vizualizare a unui
document.

Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale,
cum ar fi: ©, ®, ™,

Afisarea, ascunderea caracterelor netiparibile:
spatii, paragrafe, intreruperi de linie, tab.

Selectarea unui caracter, cuvant,
paragraf sau a unui intreg document.

propozitie,

Editarea continutului prin inserarea, stergerea
unor caractere noi, a unor cuvinte in cadrul unui
text existent sau suprascrierea pentru a inlocui un
text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a
unui caracter, cuvant sau a unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document
a unui caracter, cuvant sau a unei fraze.

Copierea, mutarea textului intr-un document sau
in mai multe documente deschise.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” (Anulare) si “Redo”
(Refacere).

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiune si
tip.

Aplicarea formatarii textului: Tngrosat, aplecat,
subliniat.

Aplicarea formatarii textului: indice inferior, indice
superior.

Modificarea culorii textului.
Modificarea textului Tn majuscule, litere mici, tip

titlu, etc.
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4 Obiecte
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CATEGORIE SET APTITUDINI

3.1.6

3.1.7

3.2 Paragrafe 3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.3 Stiluri 3.3.1

3.3.2

3.3.3

4.1 Crearea tabelelor 411

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.2 Formatarea 421
tabelelor

4.2.2

TEMATICA

Folosirea  despartiri  automate in  silabe
(hyphenation).

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unui paragraf nou. Unirea a doua
paragrafe.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Recunoasterea regulilor de bune practici in
alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si
functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stanga-
dreapta (justified).

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima
linie, agatat.

Setarea, stergerea si folosirea tabulatorilor:
stanga, dreapta, centru, zecimal.

Recunoasterea regulilor de bune practici in
spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii intre
paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf.
Spatierea randurilor unui paragraf: la 1 rand, la 1.5
randuri, la 2 randuri.

Introducerea Si stergerea marcatorilor,
numerotarilor dintr-o lista. Schimbarea stilului

marcatorilor si numerotarilor dintr-o lista simpla
prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor si culorii de fundal unui
paragraf.

Aplicarea unui stil existent unui text selectat.

Aplicarea unui stil existent unuia sau mai multor
paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.
Crearea, stergerea unui tabel.
Introducerea, editarea datelor intr-un tabel.

Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor,
ntregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului.

Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei
celule.
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4.3 Obiecte grafice

5 Imbinarea 5.1 Pregétirea
corespondenta documentelor
(Mail Merge)

5.2 Realizare imbinare
corespondentd

6 Pregatirea imprimarii 6.1 Setari de baza

6.2 Verificare si printare
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CATEGORIE SET APTITUDINI

4.2.3

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

511

5.1.2

5.1.3

521

522

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.2.1
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TEMATICA

Adaugarea unei culori de umplere pentru o celula
sau mai multe celule.

Introducerea unui obiect (imagine, obiect desenat)
intr-un anumit loc Tn document.

Selectarea unui obiect.

Copierea, mutarea unei obiect in cadrul unui
document sau Tintre mai multe documente
deschise.

Redimensionarea proportionala sau
neproportionald a unui obiect. Stergerea unui
obiect.

Deschiderea, pregatirea unui document ca
document principal (scrisori, etichete) in vederea
realizarii imbinarii de corespondenta.

Selectarea listei de distributie in vederea realizarii
imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de Tmbinare intr-un
document in vederea realizarii Tmbinarii de
corespondenta.

imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare
ntr-un nou document.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma
imbinarii de corespondenta.

Schimbarea orientarii unui document: tip portret
(portrait) si tip vedere (landscape). Schimbarea
dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus,
jos, stanga, dreapta.

Recunoasterea regulilor de bune practici in
adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor
de pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina
intr-un document.

Adaugarea, modificarea, stergerea unui text n
antetul sau subsolul documentului.

Adaugarea, stergerea unor campurilor in antet
sau subsol: data, informatii despre numarul
paginii, denumirea fisierului, autorul.

Verificarea ortograficda a unui document si
efectuarea de modificari precum: corectarea
erorilor ortografice, ignorarea anumitor cuvinte,
stergerea cuvintelor care se repeta.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA
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6.2.3

6.2.4

Adaugarea cuvintelor n dictionar folosind
corectorul ortografic.

Vizualizarea unui document Thaintea printarii.

Imprimarea unui document la o imprimanta
disponibila, utilizadnd optiunile specifice: intregul
document, anumite pagini, un text selectat, numar
exemplare.
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