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Scop

Acest document detaliaza programa pentru modulul Advanced Documents (Editare de text
Avansat). Programa descrie, prin obiectivele urmarite, cunostintele si abilitatile pe care ar
trebui sa le aiba un candidat pentru acest modul. Programa ofera, de asemenea, baza pentru
testul teoric si practic al acestui modul.

Copyright © 2003-2023 Fundatia ICDL

Toate drepturile rezervate. Nicio parte a acestei publicatii nu poate fi reprodusa sub nicio forma,
cu exceptia cazurilor permise de Fundatia ICDL. Solicitarile pentru permisiunea de a reproduce
acest material vor fi adresate direct Fundatiei ICDL.

Disclaimer

Chiar daca in pregatirea acestei publicatii au fost luate toate masurile de precautie de catre
Fundatia ICDL, aceasta nu poate oferi nicio garantie ca editor cu privire la caracterul complet al
informatiilor continute in ea. Fundatia ICDL nu este responsabila de eventualele erori, omisiuni,
inexactitati, pierderi sau distrugeri de informatii si instructiuni continute in aceastad publicatie.
Fundatia ICDL poate modifica aceasta programa oricand, fara un aviz prealabil.
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Advanced Documents (Editare de text Avansat)

Acest modul ofera abilitati avansate care pot fi utilizate pentru a produce documente complexe, pentru a
imbunatati rezultatele obtinute si productivitatea, atunci cand se utilizeaza o aplicatie de procesare text.

Obiectivele modulului

Candidatul va trebui sa stie sa:

¢ Aplice formatari avansate ale textului, paragrafelor, coloanelor si tabelelor. S& mentina un design
consecvent prin utilizarea stilurilor de caractere si paragrafe.

¢ Lucreze cu optiuni de referinta, cum ar fi note de subsol, note de final si legende. Sa gestioneze
citatele si bibliografia utilizdnd un stil de citare ales. S& creeze cuprinsuri, indexuri si referinte
incrucisate.

o Imbunatateasca productivitatea utilizand campuri, formulare si sabloane.

¢ Aplice tehnici avansate de imbinare a corespondentei si sa lucreze cu instrumente de automatizare,
cum ar fi macrocomenzile.

o Utilizeze optiuni de creare a legaturilor pentru a integra datele.

e Colaboreze si revizuiasca documente local sau online. Sa aplice optiuni de securitate ale
documentelor.

¢ Lucreze cu inscriptionari, sectiuni, anteturi si subsoluri intr-un document. Sa utilizeze un lexicon si
sa gestioneze setarile de verificare ortografica.

CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

1 Formatare 1.1 Text Aplicarea optiunilor de incadrare a textului in
jurul  obiectelor grafice (imagini, grafice,
diagrame, obiecte desenate) si tabelelor.

11.2 Utilizarea optiunilor de cautare si Tinlocuire
precum: potrivire cu majuscule, cuvinte intregi,
formate de font, formate de paragraf, semne de
paragraf, intreruperi de pagina.

1.13 Utilizarea optiunilor de lipire speciala: text
formatat si text neformatat.

1.2 Paragrafe 1.2.1 Aplicarea unei spatieri intre liniile unui paragraf
la: cel putin, exact/fix, multiplu/proportional.

1.2.2 Aplicarea/eliminarea optiunilor de paginatie a
paragrafelor.

123 Aplicarea si modificarea optiunilor de numerotare
a listelor pe mai multe nivele.

1.3 Stiluri 131 Recunoasterea bunelor practici de mentinere a
unui design si a unui format consecvent si
accesibil in cadrul unui document prin utilizarea
stilurilor si a textului alternativ.

1.3.2 Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de
caracter.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de
paragraf.

1.4 Coloane 14.1 Tmpér’;irea textului pe mai multe coloane.
Modificarea numarului de coloane in care este
impartit un text.

1.4.2 Modificarea latimii si spatierii coloanelor.
Inserarea, stergerea liniilor intre coloane.

1.4.3 Inserarea, stergerea unei intreruperi de coloana.
1.5 Tabele 15.1 Aplicarea unui format/stil automat unui tabel.
152 Unirea si scindarea celulelor wunui tabel.

Scindarea unui tabel.

153 Modificarea marginilor, alinierii si directiei textului
dintr-o celula.

154 Repetarea automata a capului de tabel la
inceputul fiecarei pagini.

155 Controlarea impartirii randurilor unui tabel pe mai
multe pagini.
1.5.6 Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau

mai multor coloane simultan.

1.5.7 Convertirea unui text intr-un tabel.
15.8 Convertirea unui tabel intr-un text.
2 Referinte 2.1 Etichete, note de 2.1.1 Adaugarea unei etichete deasupra sau sub un
subsol si de final obiect grafic sau un tabel.
21.2 Adaugareal/stergere unei etichete.
2.1.3 Modificarea formatului de numerotare a
etichetelor.
214 Inserarea si modificarea notelor de subsol si
final.
215 Conversia unei note de subsol in nota de final si
invers.
2.2 Citatii Si 221 Inserarea si editarea unei citari de tipul: carte,
bibliografii articol, lucrare academinca, site web, raport.
2.2.2 Setarea si modificarea unui stil de citare.
223 Crearea si actualizarea unei bibliografii.
2.3  Cuprinsuri si 23.1 Crearea si actualizarea unui cuprins bazat pe
Indexuri stiluri de titluri si formatari specifice.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

2.4 Marcaje n
document si referinte
incrucigate

3.1 Utilizarea
campurilor

3 Cresterea
productivitatii

3.2 Formulare,
sabloane

3.3 Imbinare
corespondenta

2.3.3

234

2.35

24.1

242

243

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.31

3.3.2

3.3.3

Crearea si actualizarea unui tabel de figuri bazat
pe stiluri si formatari specifice.

Editarea unui cuprins, a unui tabel de figuri cum ar
fi: stiluri de titluri, formatare, indicatori.

Marcarea unui index: intrare principala, subintrare.
Stergerea unei intrari de index marcata.

Crearea si actualizarea unui index pe baza
intrarilor de index marcate.

Adaugarea si stergerea unui marcaj ih document.

Crearea, actualizarea si stergerea unei referinte
incrucisate catre: element numerotat, titlu, marcaj
in document, figura, tabel.

Adaugarea unei referinte incrucisate catre o
intrare de index.

Inserarea si stergerea campurilor precum: numele
fisierului si calea, dimensiunea fisierului, numarul
total de pagini.

Inserarea unei formule pentru a calcula valorile
dintr-un tabel, precum: suma, medie, numarare.

Modificarea formatului de numar si data.

Blocarea, deblocarea, actualizarea unui camp.
Crearea si modificarea unui formular prin
utilizarea campurilor de tip text, casetd de
validare, lista derulanta.

Protejarea sau eliminarea protectiei unui formular.

Salvarea unui document ca sablon, modificarea
unui sablon.

Modificarea sablonului implicit.

Editarea, sortarea si filtrarea datelor dintr-un fisier
de date folosit la imbinarea de corespondenta.

Inserarea  cémpurilor de tip ask  si
if...then...else....

Imbinarea unui document cu o sursa de date pe
baza unor criterii stabilite.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

3.4 Creare legéturi si
Tncorporare obiecte

3.5 Automatizari

4.1 Urmarirea
modificérilor si
revizuiri

4 Lucrul in echipa

4.2 Securitate

5 Pregatire imprimare 5.1 Sectiuni

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.45

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

3.55
3.5.6

41.1

41.2

4.1.3

41.4

42.1

422

51.1

5.1.2

Inserarea  unei Tntr-un

document.

diagrame simple

Inserarea datelor dintr-un document, aplicatie si
afisarea ca un obiect, pictograma.

Actualizarea, stergerea unei legaturi.

Introducerea datelor Tintr-un document, cu
legatura, sub forma unui obiect.

Editarea si stergerea datelor incorporate.

Modificarea optiunilor de formatare automata a
textului.

Crearea, modificarea si stergerea corecturilor
automate de text.

Crearea, modificarea, inserarea si stergerea
intrarilor automate de text.

Tnregistrarea unei  macrocomenzi  pentru
modificarea setarilor paginii, inserarea unui tabel
cu repetarea capului de tabel, inserarea unor
campuri in antetul sau subsolul documentului.

Rularea unei macrocomenzi.

Atribuirea unei macrocomenzi unui buton
personalizat.

Activarea si dezactivarea optiunii de urmarire a
modificarilor. Urmarirea modificarilor intr-un
document local sau online, utilizdnd o anumita
vizualizare.

Acceptarea si respingerea modificarilor intr-un
document local sau online.

Inserarea, editarea, stergerea, afisarea si
ascunderea comentariilor/notelor ntr-un
document local sau online.

Compararea si imbinarea documentelor.

Adaugarea, stergerea parolei pentru
deschiderea sau modificarea unui document.

Protejarea unui document pentru a permite doar
urmarirea modificarilor sau a comentariilor.

Crearea, modificarea, stergerea intreruperilor de
sectiune din cadrul unui document.

Modificarea orientarii paginii, alinierii verticale Tn
pagina si a marginilor pentru anumite sectiuni ale
unui document.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

5.2 Setari document Introducerea de antete si subsoluri diferite pe:
sectiuni, prima pagina, pagini pare si impare din
document.

5.2.2 Adaugarea, modificarea si stergerea unei
inscriptionari (watermark) intr-un document.

5.3 Ortografie si 5.3.1 Setarea, modificarea limbii implicite pentru
gramatica, Lexicon verificare ortografica.
5.3.2 Utilizarea lexiconului pentru cautare, inserare de
sinonime.

Pagina 7 din 7



