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PROGRAM NAUCZANIA ECDL

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych jest certyfikatem, ktory poswiadcza,
ze jego posiadacz zdat pomysinie jeden teoretyczny egzamin sprawdzajgcy wiedze w
zakresie podstawowych poje¢ technologii informatycznej i szes¢ egzamindw
praktycznych sprawdzajgcych umiejetnos¢ wykorzystania komputera. Jest obiektywnym
miernikiem umiejetnosci osob poddajgcych sie egzaminom, niezaleznie od miejsca
zdobycia umiejetnosci, ukonczonych kursow czy tez wyksztatcenia.

Wdrozeniem ECDL na terenie Polski zajmuje sie Polskie Towarzystwo Informatyczne
przy pomocy powotanego Polskiego Biura ECDL. Zadania Biura to koordynacja prac,
obstuga informacyjna oraz nadzér nad rzetelnoscig przeprowadzania egzamindw.
Egzaminy przeprowadzajg odpowiednio przeszkoleni i upowaznieni egzaminatorzy
ECDL.

Nadzo6r nad wprowadzaniem idei ECDL w Europie sprawuje Fundacja ECDL (European
Computer Driving Licence Foundation Ltd.). Jest ona gwarantem jednolitego i
wysokiego poziomu wymagan stawianych przed kandydatami ubiegajgcymi sie o ECDL.
Poza Europg ECDL jest znany jako Miedzynarodowy Certyfikat Umiejetnosci
Komputerowych (ICDL - International Computer Driving Licence). Fundacja ECDL jest
organizacjg non-profit i wspiera dziatania lokalnych organizacji w propagowaniu i
wprowadzaniu idei ECDL w poszczegdlnych krajach Europy i Swiata.

Cele ECDL

1. Podwyzszenie poziomu umiejetnosci uzytkowania komputera u wszystkich
zatrudnionych i poszukujgcych pracy.

2. Wzrost wydajnosci wszystkich pracownikow, ktdérzy w swojej pracy korzystajg z
technologii informatycznych.

3. Umozliwienie lepszego wykorzystania naktadéw na technologie informatyczna.

4. Zapewnienie posiadania dobrych nawykéw w pracy z komputerem w celu
zapewnienia wysokiej jakosci jej wynikow.

Jakie sa korzysci z ECDL?

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych jest jednolitym, uznawanym w catej
Europie certyfikatem i jest popierany przez Rade Europy, rzgdy wielu panstw i duze
korporacje oraz firmy. Powstat z myslg o tych, ktérzy muszg lub chcg wiedziec¢, jak
korzysta¢ z komputera. Jest odpowiedni dla ludzi dowolnych zawoddéw i dla
poszukujgcych pracy, w kazdym wieku - od 8 do 80 lat.

Umiejetnosci komputerowe majg coraz wieksze znaczenie we wszystkich dziedzinach
zycia ECDL jest rzetelnym swiadectwem tych umiejetnosci.

Co kursant powinien umie¢?
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Modut 1
Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych - od kandydata wymagana jest
wiedza na temat gtéwnych zatozen technologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT) na
poziomie podstawowym oraz znajomos$¢ poszczegodlnych czesci wchodzgcych w sktad
komputera.
Kandydat winien posiada¢ wiedze w zakresie:

v pojecia hardware, czynnikéw, ktére moga wptyngé na wydajnos$¢ komputera oraz

pojecia urzgdzen peryferyjnych,

v pojecia software, w tym rowniez dotyczacg powszechnych aplikacji oraz
oprogramowania systemow operacyjnych,
sieci komputerowych oraz ré6znych sposobow tgczenia sie z Internetem.
pojecia Technik Informacyjnych i Komunikacyjnych (ICT), fgcznie z przyktadami i ich
praktycznym zastosowaniem w codziennym zyciu,
zagadnien zwigzanych z bezpieczenhstwem i higieng pracy przy uzyciu komputerdw,
zagadnien zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa uzytkowania komputera,
zagadnien prawnych zwigzanych z uzytkowaniem komputera.

AN

ANANIN

Modut 2
Uzytkowanie komputerow i zarzgdzanie plikami
Kandydat winien wykazac sie wiedzg i umiejetnosciami w zakresie:

v korzystania z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego, w tym umiejetnosci
ustalenia najwazniejszych parametrow konfiguracyjnych oraz skorzystania z funkgciji
pomocy,

v' sprawnego uzywania funkcji pulpitu oraz skutecznego poruszania sie w srodowisku
graficznym,

v' podstawowych koncepcji zarzgdzania plikami, w tym organizacji plikéw i folderéw w
sposob, ktory czyni je tatwiejszymi do zidentyfikowania i odnalezienia,

v/ uzywania oprogramowania uzytkowego majgcego na celu kompresje i dekompresje
plikdw oraz uzywania oprogramowania antywirusowego,

v/ uzywania prostego edytora tekstu oraz drukowania korzystajgc z funkcji systemu
operacyjnego.

Modut 3
Przetwarzanie tekstow wymaga od kandydata zademonstrowania umiejetnosci uzywania
programu do edycji tekstu w postaci listéw czy dokumentow.
Kandydat winien wykazac sie wiedzg w zakresie:
v pracy z dokumentami i zapisywania ich w postaci réznych formatéw plikéw,
v" wyboru odpowiednich opciji, takich jak funkcja Pomoc w celu zwigekszenia szybkosci
i efektywnosci pracy,

v tworzenia i edycji niewielkich dokumentéw, gotowych do rozpowszechniania,

v' zastosowania réznych formatéw w celu udoskonalenia dokumentéw przed ich -
rozpowszechnieniem, jak rowniez stosowania dobrych praktyk odnoszgcych sie do
wyboru odpowiednich opcji formatowania,
wstawiania do dokumentow tabel, obrazow i rysunkéw,
przygotowywania dokumentéw przed dokonaniem wysyiki seryjnej,
stosowania opcji ustawien strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy

AN
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napisanego tekstu przed ostatecznym wydrukowaniem.

Modut 4

Arkusze kalkulacyjne wymaga od kandydata zrozumienia koncepcji arkuszy
kalkulacyjnych oraz zademonstrowania zdolnosci do uzywania arkuszy kalkulacyjnych w
celu osiggniecia zamierzonego celu. Kandydat winien wykazac sie umiejetnoscia:

v’ pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w réznych formatach plikow,

v uzywania dostepnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakosci i
efektywnosci pracy,wprowadzania danych do komorek oraz postugiwania sie
dobrymi praktykami przetworzeniu list. Zaznaczanie, sortowanie oraz kopiowanie,
przesuwanie i usuwanie danych,

v edycji wierszy i kolumn w arkuszu. Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie i
odpowiednia zmiana nazwy arkuszy, tworzenia matematycznych i logicznych regut
przy uzyciu standardowych funkcji dotyczacych arkuszy kalkulacyjnych.
Postugiwania sie dobrymi praktykami w tworzeniu regut oraz rozpoznawania
btednych wartosci w regutach,

v' formatowania liczb i zawartosci tekstowych w skoroszycie (sktadajgcym sie z kilku
arkuszy ),wyboru, tworzenia i formatowania wykreséw w celu prawidtowego
przekazania informacji,

v prawidtowego ustawienia strony ze skoroszytem oraz sprawdzenia i poprawy
zawartosci przed ostatecznym wydrukowaniem.

Modut 5

Uzytkowanie baz danych wymaga od kandydata zrozumienia koncepcji baz danych oraz
zademonstrowania zdolnosci do uzywania baz danych.

Kandydat winien wykazac¢ sie umiejetnoscia:

v' rozumienia istoty baz danych oraz sposobu ich organizacji i uzywania,

v’ tworzenia prostych baz danych i pogladu ich zawartosci w réznych trybach,
tworzenia tabel, okreslania i modyfikowania pdl i ich wtasciwosci, wprowadzania i
edycji danych w tabeli,

v sortowania i filtrowania tabeli lub formularza, tworzenia, modyfikacji i uruchamiania
kwerendy w celu wybierania okreslonych informacji z bazy danych,

v' rozumienia czym jest formularz i tworzenia formularza w celu wprowadzania,
modyfikowania i usuwania rekordéw i danych w rekordach,

v’ tworzenia typowych raportéw i przygotowywania wydrukéw gotowych do
rozpowszechnienia

Modut 6
Grafika menedzerska i prezentacyjna wymaga od kandydata zademonstrowania zdolnosci
uzywania oprogramowania dla prezentacji.
Kandydat winien wykazac sie zdolnoscig do:
v uzywania aplikacji oraz zapisywania prezentacji w réznych formatach plikow,
v Kkorzystania z istniejgcych funkc;ji, np. funkcji Pomoc w celu zwiekszenia wydajnosci

pracy,
v’ rozrézniania sposobdw wyswietlania prezentacji wraz z umiejetnoscig
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zastosowania, podczas ich uzycia, roznych sposobow uktadu i wygladu slajdow,

v' wprowadzania, edycji i formatowania tekstu w prezentacjach oraz stosowania
dobrych praktyk w nadawaniu tytutow slajdom,

v wybierania rodzaju, tworzenia i formatowania wykreséw w celu przekazania w
odpowiedni sposob specyficznych informacji,

v wstawiania i edycji obrazéw i rysunkéw,

v/ stosowania animacji i réznych efektéw przej$¢ oraz sprawdzenia i poprawienia

Modut 7 - Przegladanie stron internetowych i komunikacja

Pierwsza czes¢, Przeglgdanie stron internetowych, wymaga od kandydata znajomosci
Internetu oraz umiejetnosci postugiwania sie aplikacjami do przeglgdania stron
internetowych.

Kandydat winien :

v rozumie¢, czym jest Internet oraz zna¢ podstawowe pojecia z nim
zwigzane. Powinien rowniez mie¢ swiadomos¢ koniecznosci podejmowania
pewnych dziatan zabezpieczajgcych podczas korzystania z zasobow
internetowych,

v wykonywac typowe zadania zwigzane z przeszukiwaniem sieci tgcznie
ze zmiang ustawien przegladarki,

v poszukiwaé¢ informacji w sieci oraz wykaza¢ sie umiejetnoscig
wypetniania i wysytania formularzy dokumentéw umieszczonych w sieci,

v zapisywac strony internetowe oraz $ciggac pliki z Internetu, jak rowniez
kopiowac¢ zawartos¢ stron do dokumentu.

Czes¢ druga, Komunikacja, wymaga od kandydata zrozumienia zasad dziatania i
podstawowych pojeé¢ zwigzanych z obstugg poczty elektronicznej (e-mail) oraz
znajomosci innych metod komunikacji.

Kandydat winien:

v rozumieé, czym jest e-mail oraz potrafi¢ wymieni¢ wady i zalety uzycia
tego sposobu komunikaciji, jak réwniez znac inne metody komunikacji,
v wykaza¢ sie znajomoscig zasad dobrego wychowania (etykiety) i

wymogéw dotyczgcych bezpieczenstwa podczas Kkorzystania z poczty
elektronicznej,

v tworzy¢, sprawdzac poprawnosc¢ jezykowg i wysyta¢ e-maile. Odpowiadac
na e-maile, przesytac je dalej, zatgczacé pliki i drukowac e-maile,
v znac¢ sposoby zwiekszenia wydajnosci pracy podczas pracy z

oprogramowaniem poczty elektronicznej. Organizowac i zarzgdzac¢ przesytkami e-
mail.
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MODUL

| Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych

Temat lekcji

Podstawowe

pojecia technik
komuterowych.

v

Omawiane zagadnienia

Rozumienie podstawowych pojec¢ technik
komputerowych:

- sprzet (hardware), komputer osobisty.
(rozréznianie komputera typu: desktop, laptop-
notebook, przenosny komputer osobisty - tablet PC)
- podstawowe bloki zespotow funkcjonalnych
komputera: procesor, pamiec, uktady wejscia/wyjscia;
réznice pomiedzy urzgdzeniami wej/wyj.

- jednostki informaciji: bit, bajt, kilobajt, megabaijt,
gigabaijt;

- jednostki logiczne informaciji: plik, rekord, stowo;

- rodzaje pamieci komputera;

- nosniki informacji: dyskietka, twardy dysk, CDROM,
DVD;

- kodowanie informacji w pliku, folder

- ptyta gtbwna

- karty rozszerzen

- urzadzenia zewnetrzne: monitor, drukarka, skaner,
ploter, modem, klawiatura, mysz, joystick, kamera ;
- sieC lokalna, sie¢ rozlegta

- multimedia

- system operacyjny, program komputerowy

- interfejs znakowy i graficzny uzytkownika

Liczba
godzin

2h

Oprogramowanie

- pojecia.

AN

Rozumienie pojecia: software (oprogramowanie)
Znajomos¢ dziatania systemu operacyjnego i
dziatania niektérych rodzajow oprogramowania
uzytkowego: edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne,
bazy danych, programy do prezentaciji, poczta
elektroniczna, przegladarki internetowe, edytory
zdje¢, gry komputerowe.

Réznice pomiedzy systemami operacyjnymi i
oprogramowaniem uzytkowym.

Znajomos$¢ niektorych przydatnych rozwigzan:
oprogramowanie stuzgce do rozpoznawania mowy,
oprogramowanie do czytania tekstu z ekranu,
oprogramowanie stuzgce do powiekszania
napisanego na ekranie tekstu, klawiatura ekranowa.

2h

Sieci
komputerowe i
ich typy oraz

transfer danych.

Znajomos¢ pojecé/rozumienie termindw:
- sieci lokalne (LAN), bezprzewodowe sieci lokalne
(WLAN), sieci rozlegte (WAN).

- klient i serwer.

- Internet

- intranet, extranet.

- pobieranie i wysyfanie danych do sieci komputerowych.

1h
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MODUL

Liczba
godzin

Temat lekcji Omawiane zagadnienia

- szybkos$¢ transferu: znajomos¢ sposobu jego pomiaru: bity
na sekunde (bps), kilobity na sekunde (kbps), megabity na
sekunde (mbps).

v' Znajomosc¢ réznych ustug potgczen z Internetem:
tgcze dzierzawione, tgcze szerokopasmowe.

V' Znajomosc¢ réznych sposobdw tgczenia sie z
Internetem: linie telefoniczne, telefony komorkowe,
potgczenie kablowe, bezprzewodowe,satelitarne.
Znajomos$¢ niektorych cech charakterystycznych
tgcza szerokopasmowego: tgcze state, dostep z
optatg zalezng od czasu, szybko$¢ tgcza,ryzyko
nieautoryzowanego dostepu.

Technologie v" Rozumienie pojecia: Techniki Informatyczne i 1h

informacyjne i Komunikacyjne (ICT).

komunikacyjne w v Znajomos¢ roznych ustug internetowych:

zyciu przedsiebiorstwo elektroniczne (e-commerce),

codziennym. bankowosc elektroniczna (e-banking), elektroniczna
administracja (e-government).

v" Rozumienie pojecia:

- e-learning (zdalne nauczanie)

- telepraca -zalety i wady tego sysytemu.

- poczta elektroniczna (e-mail).

- komunikacja natychmiastowa (IM).

- telefonia internetowa (VoIP).

- aktualizacja dokumentu RRS, stuzgcego do prezentacji
nagtowkéw wiadomosci.

- pamietnik internetowy (web log, blog).

- internetowa publikacja dzwiekowa (podcast).

v Rozumieniekoncepcji wirtualnej (istniejgcej w sieci)
spotecznosci. Wyrdznianie jej przyktaddw: strony
internetowe grup spotecznych, fora internetowe, chat
roomy, gry kompu-terowe on-line

v’ Znajomos$c¢ roznych form udostep-niania w sieci
wiasnych zasobdéw: pamietniki internetowe - blogi,
pod- casty - publikacje dzwiekowe, foto-grafie, klipy
muzyczne i videoklipy.

v' Znajomosc istotnego znaczenia podjecia srodkéw
ostroznosci w kontaktach ze spotecznos$cig wirtualng.

Ergonomia pracy v" Rozumienie pojecia: ergonomia. 1h
przy komputerze v Zrozumienie faktu, iz oswietlenie jest bardzo istotnym
i zagadnienia czynnikiem, ktéry wptywa na higiene pracy z
ochrony komputerem, a zwtaszcza jego natezenie i
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MODUL

Temat lekcji

srodowiska
naturalnego. v

Omawiane zagadnienia

ukierunkowanie oraz uzywanie swiatta sztucznego.
Zrozumienie faktu, iz przy pracy z komputerem na
zachowanie prawi-dtowej sylwetki ciata wptywa
ustawienie komputera, biurka i fotela.
Zaznajomienie sie z technikami, ktére zmniejszajg
ucigzliwos¢ pracy z komputerem: regularne
wstawanie od komputera i ¢wiczenia rozciggajace,
wykonywanie ¢wiczehn majgcych na celu relaks oczu.
Znajomos¢ réznych sposobow recyklingu (utylizaciji)
sktadnikéw komputera, kartridzéw do drukarki oraz
papieru do drukarki.

Znajomosc¢ réznych sposobdw oszczedzania energii
elektrycznej: ustawianie wygaszaczy ekranu,
hibernowanie komputera oraz jego wylgczanie.

Liczba
godzin

Zagadnienia v
bezpieczenstwa,
ochrony danych i
wirusy v
komputerowe.

AN

AN

Zrozumienie faktu, iz dla potrzeb bezpieczenstwa w
trakcie logowania sie do komputera niezbedne jest
uzycie nazwy uzytkownika (ID) i hasta.

Znajomosc¢ dobrych praktyk odnoszgcych sie do
posiadanego hasta dostepu do komputera.
Zrozumienie znaczenia tworzenia, w tym na
nos$nikach zewnetrznych, zapasowych kopii plikow.
Rozumienie pojecia: zapora ogniowa (firewall).
Znajomosc¢ sposobow ochrony przed kradziezg
danych.

Znajomos¢ pojecia: wirus komputerowy.
Znajomosc¢ sposobdw, w jakie wirus moze dostac sie
do systemu komputera i zabezpieczenia przed
wirusami komputerowymi, w tym koniecznosci
regularnego uaktualniania oprogramowania
antywirusowego.

1h

Powtérka Podstawy technik informatycznych i
komunikacyjnych

2h

System v
operacyjny -

pierwsze kroki, v
ustawienia,

obstuga okien i

praca z ikonami. v

Il Uzytkowanie
komputeréw

v

Wiaczenie komputera i bezpieczne zalogowanie sie
przy uzyciu nazwy uzytkownika i hasta.
Restartowanie komputera przy uzyciu odpowiednie;j
procedury. Zamykanie aplikacji w przypadku
zawieszenia pracy programu.

Wytgczanie komputera przy uzyciu odpowiedniej
procedury.Uzywanie dostepnych funkcji Pomoc.
W(glad w podstawowe informacje dotyczgce systemu
komputera: nazwa systemu operacyjnego i numer
wersji, zainstalowana pamie¢ RAM.

Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i czasu, ustawienia

2h
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MODUL

Temat lekcji

Omawiane zagadnienia

Liczba
godzin

Pliki i foldery.

SNRNEN

v
v

gtosnosci, opcji wyswietlania ( ustawienia kolorow, tta,
rozdzielczosci ekranu, wygaszacza ekranu).
Ustawianie i zmiana jezyka klawiatury.

Instalowanie i deinstalowanie programow.

Uzycie skrotu klawiszowego w celu zapamietania
petnego, aktywnego okna.

Identyfikacja powszechnie stosowanych ikon
reprezentujgcych: pliki, foldery (katalogi), aplikacje,
drukarki, napedy, kosz.

Wybor i przenoszenie ikon.

Tworzenie i usuwanie z pulpitu lub w menu ikony
skroétu.

Uzycie ikony w celu otwarcia pliku, folderu, aplikaciji.
Identyfikacja elementow sktadowych okna: pasek
tytutowy, pasek menu, pasek narzedzi lub wstgzka,
pasek stanu, pasek przewijania.

Zwijanie, powiekszanie, odtwarzanie, zmiana
rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna.
Poruszanie sie pomiedzy otwarymi oknami.

Znajomos$c¢ sposobow organizacji napedow dyskoéw,
folderow, plikow w strukturze hierarchiczne;j.
Znajomosc¢ urzagdzen, ktorymi postuguje sie system
operacyjny w celu przechowywania plikéw i folderéw:
dysk twardy, dyski sieciowe, pendrive, CD-RW, DVD-
RW.

Znajomosc¢ jednostek pomiaru objetosci plikow i
folderéow: KB, MB, GB.

Rozumienie koniecznosci requarnego zapisywania
danych na zewnetrznym nosniku.

Znajomosc¢ zalet przechowywania plikow w trybie on-
line: fatwy dostep, mozliwos¢ wspotdzielenia plikow.
Wyswietlenie okna z informacjg o nazwie i wielko$ci
folderu oraz jego potozeniu na dysku.

Powiekszanie, zwijanie widoku napeddw, folderdw.
Poruszanie sie po drzewie folderéw (przejscie do
pliku lub folderu).

Tworzenie folderu i kolejnego pod-folderu.
Identyfikacja popularnych typéw pliku:

- pliki edytorow tekstu,

- pliki arkuszy kalkulacyjnych,

- pliki baz danych,

- pliki prezentacii,

- pliki przeno$nych dokumentéw,

4h
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Liczba

MODUL godzin

Temat lekcji Omawiane zagadnienia

- pliki obrazow,
- pliki dzwiekowe i filmy,
- pliki skompresowane,
- pliki czasowe,
- pI|k| wykonywalne.
Otwarcie aplikacji edytora tekstu.

\/ Wprowadzenie tekstu do pliku, nazwanie i zapisanie
pliku w odpowiednim miejscu na dysku.

v' Zmiana atrybutow pliku: tylko do odczytu lub z
mozliwoscig edycji.

v Sortowanie plikdw w sposéb rosngcy, malejgcy
wedtug: nazwy, rozmiaru, typu, daty modyfikacji

v" Rozumienie zasad dobrych praktyk odnoszgcych sie
do nazewnictwa plikow i folderow:

- uzywanie odpowiednio dobranych nazw pomocnych w
odnalezieniu i organizacji zbioru plikow i folderow.

v' Zmiana nazw plikdw, folderdw.

v Zaznaczanie plikow, folderéw pojedynczo lub
grupami w sposéb ciggty lub dowolnie wybranych z
zaznaczonej listy.

v" Kopiowanie i przenoszenie plikéw, folderéw pomiedzy
folderami i dyskami.

v' Usuwanie i odzyskiwanie plikow, folderéow do/z kosza.

v" Usuwanie zawartosci kosza.

v' Uzycie narzedzia Znajdz w celu lokalizacji plikow,
folderéw.

v' Szukanie plikdw przy uzyciu:

- ich nazwy lub jej czesci lub ich zawartosci.- uzyciu daty ich
ostatniej modyfikacji, daty ich utworzenia lub ich rozmiaru.

- wieloznacznikow: typu pliku, pierwszej litery lub nazwy
pliku.

v Wyswietlenie listy ostatnio uzywanych plikow.

Programy v" Rozumienie pojecia: kompresja plikow. 1h
narzedziowe i
antywirusowe,
kompresja
plikow.

Powtoérka Il Uzytkowanie komputeréw 3h

Szkolenie w ramach projektu ,,] TY NA KURSIE ICT!”
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Il Przetwarzanie tekstow

Praca z aplikacja
i dokumentami.
Zwiekszenie
wydajnosci
pracy.

v

v
v

AN

Uruchomienie edytora tekstu, zakonczenie pracy z
nim.

Otwieranie, zamykanie dokumentow.

Tworzenie nowego dokumentu w oparciu o domysiny
szablon lub inny z dostepnych: memo, fax, lista
spraw.

Zapisywanie dokumentu w okreslonym miejscu na
dysku.

Zapisywanie dokumentu pod inng nazwg w
okreslonym miejscu na dysku.

Zapisywanie dokumentu jako pliku innego typu:
tekstowego, RTF, szablonu, innego zaleznego od
edytora, we wczesniejszej wersji edytora.
Poruszanie sie pomiedzy otwartymi dokumentami.
Ustawienie podstawowych opcji/preferencji dla
aplikacji: nazwa uzytkownika, folder domysiny,
zapisywanie dokumentéw.

Wykorzystanie dostepnych funkcji Pomoc.
Powiekszenie wyswietlania dokumentu.
Wyswietlenie, ukrywanie paskoéw narzedziowych.
Odtwarzanie, minimalizowanie wstgzki.

3h

Tworzenie
dokumentu.
Wprowadzanie
tekstu.
Zaznaczanie i
edycja tekstu.

ASINENENEN

AN

v

Zamiana pomiedzy trybami wyswietlania widoku
dokumentu.

Wprowadzanie tekstu do dokumentu.
Wprowadzanie symboli i znakéw specjalnych, takich
jak np. ©, ®, ™

Wyswietlanie, ukrywanie znakéw formatowania:

- spacji,

- oznaczen akapitow,

- znakdow recznego podziatu wyrazow,
- tabulatorow.

v

v

AN

Zaznaczanie pojedynczych znakow, stow, linii,
akapitow, catego tekstu.

Edycja tekstu przez wprowadzanie, usuwanie
znakow, stéw w istniejgcym tekscie, zastepowanie
istniejgcego tekstu.

Uzywanie prostego wyszukiwania podanego stowa,
frazy.

Uzywanie prostego zastepowania okreslonego stowa,
frazy.

Kopiowanie, przenoszenie tekstu w jednym
dokumencie i miedzy wieloma otwartymi
dokumentami.

Usuwanie tekstu.

Uzycie funkcji Cofnij i Ponow.

4h
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Formatowanie v
tekstu, akapity, v

style.

AN NN NN

(\

Zmiana formatu tekstu: kroju i wielkosci czcionki.
Zmiana stylu czcionki: pogrubiona, pochylona
(kursywa), podkreslona.

Wstawianie indeksow gérnych i dolnych.

Zmiana koloru czcionki.

Zastosowanie duzych znakow (kapitaliki, wersaliki).
Zastosowanie automatycznego dzielenia wyrazow.
Tworzenie, zwielokrotnianie akapitow.

Wstawianie i usuwanie znakow przejscia do nowej
linii.

Stosowanie dobrych praktyk w wyréwnywaniu tekstu:
uzycie wyréwnywania, wciec, tabulatorow zamiast
spaciji.

Wyréwnanie tekstu: do lewej, do prawej, do lewej i
prawej (justowanie), wysrodkowanie.

Wciecia akapitu: do lewej, do prawej, wciecie
pierwszego wiersza.

Wstawianie, usuwanie i uzycie tabulatorow (tabulator
lewy, sSrodkowy, prawy, dziesietny).

Stosowanie dobrych praktyk w oddzielaniu
paragraféw odstepami: stosowanie odstepdéw zamiast
klawisza Enter.

Ustawianie odstepu nad i pod akapitem.

Wstawienie pojedynczego, 1,5 liniowego, o
podwajnej linii odstepu wewnatrz akapitow.
Zastosowanie znakéw wypunktowania, numerowania
dla prostej listy (z jednym poziomem zagtebienia).
Zmiana pomiedzy roznymi standardowymi znakami
wypunktowania, numerowania w prostej liscie.
Zastosowanie obramowania wokot akapitu,
cieniowania/koloru tta dla akapitu.

Zastosowanie istniejgcego stylu czcionki do
wybranego tekstu.

Zastosowanie istniejgcego stylu akapitu do jednego
lub wiekszej liczby akapitow.Zastosowanie
istniejgcego stylu akapitu do jednego lub wiekszej
liczby akapitow.

Zastosowanie narzedzia Kopiuj format

4h
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Obiekty.
Tworzenie tabel i
ich
formatowanie.
Obiekty
graficzne.

<

v
v
v
v
v

<

AN

Tworzenie tabeli gotowej do wprowadzenia danych.
Wstawianie, edycja danych w tabeli

Zaznaczanie wierszy, kolumn, komoérek, catej tabeli.
Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy.
Zmiana szerokosci obramowania komorki tabeli, stylu
i koloru linii obramowania.

Wprowadzenie cieniowania/koloru tta dla komorek
tabeli

Wstawienie obiektu (obraz, rysunek, grafika, wykres)
do okreslonego miejsca w dokumencie.

Zaznaczanie obiektu.

Kopiowanie, przenoszenie obiektu wewngtrz
dokumentu lub pomiedzy otwartymi dokumentami.
Zmiana rozmiaru, usuniecie obiektu.

4h

Korespodencja
seryjna —
przygotowanie,
drukowanie
korespondencii.

v

Otwarcie, przygotowanie dokumentu jako gtdwnego
dokumentu korespondenciji seryjnej.

Zaznaczenie listy adresowej (zrodta danych)
korespondenciji seryjnej, rowniez innego typu niz
dokument tekstowy.

Wstawienie danych w gtéwnym dokumencie
korespondenciji seryjnej (list, etykiety adresowe).
taczenie listy adresowej z listem, etykietg adresowg
jaki nowy plik lub wydruk.

Drukowanie dokumentow w korespondenc;ji seryjne;:
listow, etykiet.

3h
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Przygotowanie
wydrukow,
Sprawdzanie
dokumentu i
drukowanie.

v
v
v

AN

Zmiana orientacji dokumentu: pozioma, pionowa.
Zmiana rozmiaru papieru.

Zmiana margineséw catego dokumentu: gérnych,
dolnych, lewych, prawych.

Stosowanie dobrych praktyk w dodawaniu stron:
wstawianie opcji Podziat tekstu na strony (page
break,) zamiast uzywania klawisza Enter.
Wstawianie, usuwanie funkcji Podziat tekstu na
strony do dokumentu.

Dodawanie, edytowanie tekstu z uzyciem stopek i
nagtéwkow.

Dodawanie pdl tekstowych w nagtéwkach, stopkach:
daty, numeru strony, nazwy pliku.

Wstawianie do dokumentu automatycznego
numerowania stron

Sprawdzanie btedoéw w dokumencie i ich poprawa:
btedy ortograficzne, powtorki wyrazow.

Dodawanie stéw do stownika uzytkownika przy uzyciu
opcji sprawdzania pisowni.

Podglad wydruku dokumentu.

Drukowanie dokumentu na zainstalowanej drukarce
przy uzyciu opcji wydruku:drukuj caty dokument,
niektore strony, liczba kopii.

3h

Powtorka

Il Przetwarzanie tekstow

4h

IV Arkusze kalkulacyjne

Praca z
arkuszami
kalkulacyjnymi.
Udoskonalenie
jakosci i
wydajnosci
pracy.

v

v

AN

AN

Otwieranie, zamykanie aplikacji. Otwieranie,
zamykanie skoroszytow (skfadajgcych sie z wielu
arkuszy kalkulacyjnych).

Tworzenie nowego skoroszytu wedtug domysinego
wzorca (szablonu).

Zapisywanie skoroszytu na dysku w okreslonej
lokalizacji. Zapisywanie skoroszytu pod inng nazwa.
Zapisywanie skoroszytu jako pliku typu: szablon, plik
tekstowy, z okreslonym rozszerzeniem, wersjq.
Poruszanie sie pomiedzy otwarymi skoroszytami.
Ustawianie podstawowych opcji/preferencji w
aplikacji: nazwa uzytkownika, domysiny folder do
operacji zapisywania, otwierania plikow.
Wykorzystanie dostepnych funkc;ji

Pomoc.

Powiekszanie widoku, wybor sposobu wyswietlania
arkusza.

Wyswietlanie, ukrywanie paskow narzedzi.
Odtworzenie, minimalizowanie wstgzki

3h
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Komoérki, v' Zrozumienie faktu, iz pojedyncza komoérka w arkuszu 4h
wprowadzanie kalkulacyjnym powinna zawierac tylko pojedynczg
danych, dang (np. imie w jednej komdrce, nazwisko w
zaznaczanie,edyc sgsiedniej komoérce).

jai sortowanie v Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu list:

danych. - unikanie pustych wierszy i kolumn w gtéwnej czesci listy,
Kopiowanie, - wstawianie pustych wierszy w miejscu poprzedzajgcym
przesuwanie, podsumowanie wierszy,

usuwanie. - upewnienie sie, ze komorki obramowujgce liste sg puste.

v' Wprowadzenie liczby, daty, tekstu do komorki.

v' Zaznaczanie komorki, bloku sgsiednich komérek,
bloku dowolnych komorek, catego arkusza.

v' Edytowanie zawartosci komorki, modyfikacja

istniejgcej zawartosci komorki.

Uzycie funkcji Cofnij i Ponow.

Uzycie funkcji Znajdz do znalezienia okreslonej

zawartosci komorki’komérek w arkuszu.

v' Uzycie funkcji Zamiehn do zmiany zawartosci
komoérki’komérek w arkuszu.

v' Sortowanie bloku komoérek wedtug jednego kryterium,
w porzgdku rosngcym lub malejgcym dla danych
liczbowych lub tekstowych.

v' Kopiowanie zawartosci komérki lub bloku komérek w
obrebie jednego arkusza, wielu arkuszy jednego
skoroszytu lub otwartych skoroszytéw.

v' Automatyczne wypetnianie komérek danymi na
podstawie zawartosci sgsiednich komérek.

v" Przenoszenie zawartosci komorki, bloku komorek w
obrebie arkusza, pomiedzy arkuszami jednego
skoroszytu, pomiedzy skoroszytami.

v" Usuwanie zawartosci komorek.

AN
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Zarzadzanie
arkuszami,
wiersze i
kolumny,
Arkusze.

v

AN

AN

Zaznaczanie wiersza, bloku sgsiednich wierszy, bloku
dowolnych wierszy.

Zaznaczanie kolumny, bloku sgsiednich kolumn,
bloku dowolnych kolumn.

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.

Zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy o
okreslong wielko$¢ lub do optymalnej szerokosci i
wysokosci.

Zamrozenie, odmrozenie tytutow wierszy i/lub
kolumn.

Zamiana pomiedzy arkuszami.

Wstawienie nowego arkusza, usuwanie arkusza.
Stosowanie dobrych praktyk w nadawaniu nazw
arkuszom:

- uzywanie odpowiednich nazw niosgcych znaczenie w
miejsce
- akceptowania domysinych nazw.

v

Kopiowanie, przesuwanie, zmiana nazwy arkusza
wewnagtrz jednego skoroszytu.

Program wspdftfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

3h

Reguty

arytmetyczne.

Formuly i
funkcje.
Wstawianie
funkciji.

v

Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu regut:

- kierowanie sie odwotaniami do komérek w miejsce

v

wpisywania liczb do regut.

Tworzenie regut przy uzyciu odwotan do komorek i
operatorow arytmetycznych (dodawania,
odejmowania, mnozenia, dzielenia).
Rozpoznawanie i wtadciwa interpretacja
podstawowych btedow zwigzanych z uzyciem regut:
#NAME?, #DIV/0!, #REF!.

Znajomos$c¢ adresowania wzglednego i
bezwzglednego (absolutnego) przy tworzeniu regut.
Uzywanie funkcji sumowania, obliczania sredniej,
wyznaczania minimum i maksimum, zliczania,
liczenia niepustych, zaokraglania.

Uzywanie funkcji logicznej if (jezeli) wybierajgcej
jedng z dwoch mozliwych wartosci, z operatorem
poréwnawczym =, >, <,

4h
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Formatowanie.
Liczby i daty.
Zawartosé
komorek.
Wyréwnanie,
obramowanie
komorek.

Wykresy —
tworzenie i
edycja.

v

v

Formatowanie komérek zawierajgcych liczby:
wyswietlanie okreslonej liczby miejsc dziesietnych,
wprowadzenie lub pominiecie separatora grup
tysiecy.

Formatowanie komorek zawierajgcych daty:

- kolejnosc i sposob wyswietlania dni, miesiecy i lat,
- formatowanie komorek zawierajgcych liczby w celu
wyswietlenia, symbolu waluty.

v

v

v

AN N NN <

AN

Formatowanie komorek zawierajgcych liczbe w celu
wyswietlenia postaci procentowe;j.

Zmiana wygladu zawartosci komorki: kroj i wielkos¢
czcionki.

Formatowanie zawartosci komorki: styl czcionki
pogrubiony, pochylony (kursywa), podkreslony,
podkreslony podwdjnie.

Zastosowanie kolorow do zawartosci komorki i
wypetnienie tta komorki.

Kopiowanie formatu komoérki/bloku komorek do innej
komorki lub bloku komoérek.

Zawijanie tekstu w komorce, bloku komoérek.
Wyréwnanie zawartosci komorki: poziome, pionowe.
Ustawienie potozenia zawartosci komorki.

taczenie komorek i wysrodkowanie tytutu w
potgczonych komérkach.

Zastosowanie obramowania komorki lub bloku
komorek: rodzaj,grubosc i kolor linii.

Tworzenie wykresow réznych typdw na podstawie
danych zawartych w arkuszu: wykres koumnowy,
stupkowy, liniowy, kotowy.

Zaznaczenie wykresu.

Zmiana rodzaju wykresu.

Przeniesienie, zmiana rodzaju, usuniecie wykresu.
Dodawanie, usuwanie, edycja tytutu wykresu.
Dodawanie etykiet z danymi do wykresu:
wartosci/liczby, procenty.

Zmiana koloru tta wykresu, koloru legendy.

Zmiana koloréw kolumn, stupkow, linii, wycinkow kota
w wykresie.

Zmiana rozmiaru i koloru czcionki w tytule wykresu,
osiach wykresu, legendzie do wykresu.

2h

3h
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Formatowanie
arkusza.
Ustawienia.
Sprawdzanie i
drukowanie.

v

v

AN

v

Zmiana wielko$ci marginesow strony: gornego,
dolnego, lewego i prawego.

Zmiana orientacji strony: pionowa, pozioma. Zmiana
rozmiaru papieru.

Rozmieszczenie zawartosci arkusza na okreslonej
liczbie stron.

Dodawanie, edycja, usuwanie tekstu nagtéwka,
stopki arkusza.

Wstawianie i usuwanie do nagtéwka i stopki
numerowania stron, daty, czasu, nazwy pliku i
arkusza.

Sprawdzanie i poprawa arkusza pod wzgledem
rachunkowym i jezykowym.

Wigczanie i wytgczanie wyswietlania/drukowania linii
siatki, wyswietlanie/drukowanie nagtéwkow kolumn i
wierszy (adresow, kolumn i wierszy).

Zastosowanie automatycznego powtarzania
nagtowkow kolumn iwierszy (adreséw kolumn i wier-
szy) na kazdej drukowanej stronie arkusza.

Podglad wydruku arkusza.

Drukowanie zaznaczonego bloku komoérek arkusza,
catego arkusza, wskazanego wykresu, catego
skoroszytu.

Ustalanie liczbykopii wydruku.

2h

Powtorka

IV Arkusze kalkulacyjne
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V. Bazy Danych

Rozumienie
istoty bazy
danych.
Kluczowe
pojecia.

danych.
Relacje.
Operacje.

Organizacja baz

v

v

NN

Znajomos¢ najczestszych obszarow zastosowan
duzych baz danych:

- systemy rezerwacji w liniach lotniczych,
- dane w administracji publicznej,

- dane dla rachunkéw bankowych,

- dane dotyczgce pacjentéw szpitali.

Rozumienie faktu, iz pojedyncza tabela w bazie
danych powinna zawiera¢ dane odnoszace sie tylko
do pojedynczego typu przedmiotow.

Rozumienie faktu, iz kazde pole w tabeli powinno
zawierac tylko jeden element danych

Rozumienie faktu, iz zawartosc pola jest powigzana z
odpowiednim typem danych, takim jak: tekst, iczba,
data/czas, tak/nie.

Rozumienie faktu, iz pola posiadajg powigzane z nimi
wiasciwosci, takie jak: rozmiar pola, jego format,
wartos¢ domysing.

Rozumienie pojecia: klucz gtéwny (podstawowy).
Rozumienie, czym jest indeks oraz sposobu, w jaki
uzycie indeksu zwieksza szybkos¢ dostepu do
danych.

Rozumienie faktu, iz podstawowym celem tworzenia
relacji miedzy tabelami w bazie danych jest
minimalizowanie ryzyka duplikacji danych.
Rozumienie faktu, iz relacja budowana jest poprzez
tgczenie wyszczegdlnionego pola z jednej tabeli z
polem w innej tabeli.

Rozumienie wagi zachowania integralnosci relacji
pomiedzy tabelami.

Znajomos¢ faktu, iz profesjonalne bazy danych sg
projektowane i tworzone przez specjalistow w tej
dziedzinie.

Znajomos¢ faktu, iz wprowadzanie danych,
utrzymywanie danych iwybieranie informacji z bazy
jest przeprowadzane przez uzytkownikéw.
Znajomos¢ faktu, iz administrator bazy danych
zapewnia odpowiednim uzytkownikom dostep do
konkretnych danych.

4h
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Obstuga
aplikacji.

v

Praca z bazami

danych.

Typowe zadania.

Tabele.
Rekordy.
Projekt.

AN

AN

AN

AN

Znajomos¢ faktu, iz administrator bazy danych jest
odpowiedzialny za odzyskanie bazy danych po
powazniejszych btedach komputera lub po jego
zawieszeniu.

Otwieranie, zamykanie aplikacji.

Otwieranie, zamykanie bazy danych.

Tworzenie nowej bazy danych i zapisywanie jej w
okreslonym miejscu na dysku.

Wyswietlenie, ukrycie zainstalowanych narzedzi.
Odtworzenie, zminimalizowanie wstgzki.

Uzycie dostepnych funkcji Pomoc.

Otwarcie, zapisanie, zamkniecie tabeli, kwerendy,
formularza, raportu. Zmiana widoku w tabeli, kweren-
dzie, formularzu, raporcie.

Usuwanie tabeli, kwerendy, formularza, raportu.
Przechodzenie pomiedzy rekordami w tabeli,
kwerendzie, formularzu.

Sortowanie rekordow w przygotowywanym wydruku
tabeli, formularza, kwerendy w rosngcym, malejgcym
porzgdku numerze alfabetycznym.

Dodawanie, usuwanie rekordow z tabeli
Dodawanie, modyfikacja, usuwanie danych z
rekordu.

Tworzenie i nazywanie tabeli.

Tworzenie pdl (kolumn) i wybor typow danych:
tekstowe, liczbowe, ddata/czas, tak/nie.
Zastosowanie ustawien wtasciwosci pola: rozmiar
pola, format ilosciowy, format daty/czasu, warto$¢
domysina.

Tworzenie reguty poprawnosci dla danych typu
liczba, data/czas, waluta

Rozumienie nastepstw zmiany typu danych oraz
wiasciwosci pola w tabeli.

Ustawienie pola jako klucza
gtébwnego(podstawowego).

Indeksowanie pol tabeli (bez powtorzen, z
powtdrzeniami)

Dodawanie pola do istniejgcej tabeli.

Zmiana szerokosci kolumn w tabeli.

1h
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Wybieranie v
informacji z bazy.
Podstawowe v
operacje. v
Kwerendy. v
v
v
v
v
v
v
v
v
Obiekty. v
Formularze.
v
v
v
v
v

Zastosowanie funkcji wyszukiwania okreslonego
stowa, liczby.

Zastosowanie filtrow w tabeli, formularzu.

Usuwanie aplikaciji filtrow z tabeli, formularza.
Rozumienie faktu, iz kwerenda (zapytania) jest
uzywana do wydobycia i analizy danych.

Tworzenie i nazwanie kwerendy opartej na jednej
tabeli przy uzyciu okreslonych kryteriow wyszu-
kiwania.

Tworzenie i nazwanie kwerendy opartej na dwéch
tabelach przy uzyciu okreslonych kryteriow wy-
szukiwania.

Dodawanie do kwerendy kryteriow wybierania
rekordow z wykorzystaniem operatoréw arytme-
tycznych: = (rowny), <> (rézny niz), < (mniejszy niz),
<= (mniejszy niz lub rowny), > (wiekszy niz), >=
(wiekszy niz lub rowny).

Dodawanie do kwerendy kryteriow wybierania
rekordéw z wykorzystaniem operatoréw logicznych: I,
LUB, NIE.

Uzywanie w kwerendzie wielo- znacznikow, * lub %, ?
lub .

Edycja kwerendy: dodawanie, modyfikowanie,
usuwanie kryteriow wybierania rekordow.

Edycja kwerendy: dodawanie, usuwanie,

przenoszenie. ukrvwanie, wyswietlanie pol.
Uruchamianie kwerendy.

Rozumienie faktu, iz formularz uzywany jest do
wyswietlania i zachowywania rekordow.
Tworzenie i nazwanie formularza.

Uzycie formularza do wprowadzania nowych
rekorddw.

Uzycie formularza do usuwania rekordow.
Uzycie formularza do dodawania, modyfikaciji,
usuwania danych w rekordzie.

Dodawanie, modyfikacja tekstu w nagtéwkach,
stopkach w formularzu.

4h
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Wydruki.
Raporty.
Drukowanie.

v

AN

ANEN

Rozumienie faktu, iz raport uzywany jest do
drukowania konkretnych informacji z tabeli lub
kwerendy.

Tworzenie i nazwanie raportu opartego na tabeli,
kwerendzie.

Zmiana rozmieszczenia pol i nagtdwkow w raporcie.
Zastosowanie w raportach funkcji sumowania,
wyznaczania $redniej, minimum, maksimum na
okreslonych poziomach grupowania danych.
Dodawanie, modyfikowanie tekstu nagtéwka, stopki w
raporcie.

Eksport wydruku tabeli, kwerendy w formacie arkusza
kalkulacyjnego, tekstowym (.txt, .csv), XML do
okreslonego miejsca na dysku.

Zmiana orientacji strony (pozioma, pionowa) z
wydrukiem tabeli, formularza, kwerendy, raportem.
Zmiana rozmiaru strony.

Drukowanie strony, konkretnych rekordéw lub
rekordu, catej tabeli.

Drukowanie wszystkich rekordéw z formularza,

wvbranvch stron formularza.
Drukowanie wynikéw kwerend.

Drukowanie okres$lonych stron raportu, catego
raportu.

2h

Powtorka

Bazy Danych

4h

VI.Grafika menedzerska i

prezentacyjna.

Uzywanie
aplikaciji.
Praca z
prezentacjami.
Zwiekszenie
wydajnosci
pracy.
Wprowadzenie
do modutu.

v

v
v

AN

Otwieranie, zamykanie programu do tworzenia
prezentaciji.

Otwieranie, zamykanie prezentaciji.

Tworzenie nowej prezentacji wedtug domysinego
wzorca (szablonu).

Zapisywanie prezentacji w okreslonym miejscu na
dysku. Zapisywanie prezentacji pod inng nazwg.
Zapisywanie prezentacji jako pliku typu: RTF,
szablon, pokaz slajdow, plik obrazu, pokaz slajdéw
we wczesniejszych wersjach.

Poruszanie sie pomiedzy otwartymi prezentacjami.
Ustawienie preferencji uzytkownika w aplikacji: nazwy
uzytkownika, domysinego folderu do zapisywania
plikow.

Uzywanie dostepnych funkcji Pomoc.

4h
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Tworzenie v' Powiekszanie i pomniejszanie widoku prezentaciji.
prezentaciji. v' Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedzi.
Widoki v Odtwarzanie, minimalizowanie wstgzki.
prezentaciji. v' Znajomos$¢ celu postugiwania sie réznymi trybami
Slajdy. wyswietlania prezentaciji:

Wzorzec slajdu. - wyswietlanie zwykte,

- wyswietlanie z sortowaniem,
- widok — konspekt,
- pokaz slajdéw.
v' Znajomos$¢ dobrych praktyk w dodawaniu tytutow

AN

AN

slajdéw; uzywanie innego tytutu dla kazdego slajdu w
celu rozrdznienia ich w widoku - konspekcie oraz przy
poruszaniu sie podczas pokazu slajdéw.
Przetaczanie sie miedzy roznymi trybami
wyswietlania prezentacji: normalnym trybem, trybem
z sortowaniem, pokazem slajdéw.

Zmiana uktadu slajdu.

Zastosowanie dostepnego szablonu projektu do
prezentacji.

Zmiana koloru tta okreslonego slajdu, wszystkich
slajdow.

Dodawanie do prezentacji nowego slajdu o
wskazanym ukfadzie: slajd tytutowy, wykres, tekst,
lista wypunktowana, tabela/arkusz kalkulacyjny.
Kopiowanie, przenoszenie slajdow w obrebie jedne;j
prezentacji lub pomiedzy roznymi otwartymi
prezentacjami.

Usuwanie slajdu, slajdéw.

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

Wprowadzanie tekstu do stopki okreslonego slajdu
lub stopki wszystkich slajdow prezentacji.
Zastosowanie automatycznej numeracji slajdéw,
automatycznie uaktualnianej daty, daty statej do
stopki okreslonego slajdu lub wszystkich slajdow.
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Tekst. v

Postugiwanie sie

tekstem.

Formatowanie v

tekstu.

Listy.

Tabele. v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Wykresy. v

Praca z

wykresami. 5

Schemat v

organizacyjny. v
v
v

Znajomosc¢ dobrych praktyk w tworzeniu zawartosci
slajdow: uzywanie krotkich, zwieztych zwrotow,
punktow, numerowanych list.

Wprowadzenie tekstu do odpowiedniego miejsca
zarezerwowanego w wyswietleniu standardowym lub

konspektowym.
Edycja tekstu w prezentacji.

Kopiowanie, przenoszenie tekstu w obrebie jednej
prezentacji lub pomiedzy wieloma prezentacjami.
Usuwanie tekstu.

Uzycie polecen Cofnij i Ponow.

Zmiana wielkosci i kroju czcionki.

Zmiana stylu czcionki: pogrubiona, pochylona
(kursywa), podkreslona, cieniowanie.
Zastosowanie koloréw do tekstu.

Zastosowanie opcji Sledzenia zmian tekstu.
Wyréwnywanie tekstu: do lewej, do prawej,
wysrodkowanie.

Weciecie tekstu wypunktowanego. Usunigecie wciecia z
tekstu wypunktowanego.

Ustawianie interlinii przed i po akapitach listy
numerowanej lub wypunktowane;j.

Zmiana standardowego stylu wypunktowania lub
numerowania w liscie.

Wprowadzenie, edycja tekstu w slajdzie z tabelq.
Zaznaczenie wierszy, kolumn, catej tabeli.
Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn.
Zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy.

Tworzenie w prezentacji roznych rodzajow wykresow:

kolumnowych, stupkowych, liniowych i kotowych.
Zaznaczenie wykresu.
Zmiana typu wykresu.

Dodawanie, usuwanie, edycja tytutu wykresu.
Wprowadzanie do wykresu etykiet z danymi:

warto$ciami/liczbami, procentami.
Zmiana koloru tta wykresu.

Zmiana koloréw stupkow, kolumn, linii i wycinkow
kota w wykresach.

2h

2h

Szkolenie w ramach projektu ,,] TY NA KURSIE ICT!”
NR WND-POKL.09.06.02-18-065/12

Str.23




KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI

Program wspdftfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Obiekty v
graficzne.
Wprowadzenie,
manipulacja. v

AN

AN

AN

Tworzenie hierarchicznego schematu
organizacyjnego (z wykorzystaniem wbudowanego
narzedzia do tworzenia schematéw organizacyjnych).
Zmiana struktury hierarchicznej schematu
organizacyjnego.

Dodawanie, usuwanie wspotpracownikow,
podwtadnych w strukturze schematu
organizacyjnego.

Wprowadzenie obiektu graficznego (obraz, rysunek)
do slajdu.

Zaznaczenie obiektu graficznego.

Kopiowanie, przenoszenie obiektow graficznych,
wykresOw w obrebie jednej prezentacji lub pomiedzy
otwartymi prezentacjami.

Zmiana rozmiaru, usuwanie obiektu graficznego,
wykresu w prezentaciji.

Obracanie, odwracanie obiektu graficznego.
Wyroéwnanie obiektu graficznego na slajdzie: do
lewej, prawej, gory, dotu, wysrodkowanie obiektu w
pionie i w poziomie.

Dodawanie do slajdu réznych typéw obiektow
graficznych: linia prosta, strzatki, strzatki blokowe,
trojkat, kwadrat, owal, koto, pole tekstowe.
Wprowadzanie tekstu do pola tekstowego, strzatki
blokowej, trojkata, kwadratu, owalu, kota.

Zmiana koloru tta obiektow graficznych, koloru linii,
grubosci i stylu linii.

Zmiana stylu poczatku i konca obiektu graficznego
typu strzatka.

Zastosowanie cieniowania do obiektéw graficznych.
Pogrupowanie, rozgrupowanie obiektéw graficznych
na slajdzie.

Ustawienie potozenia obiektu graficznego nad, pod,
na wierzch, na spod w stosunku do innych obiektow
graficznych.
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Przygotowanie v
pokazu slajdow.
Sprawdzanie i v
uruchamianie
prezentaciji.

AN

AN

AN

Dodawanie, usuwanie efektéw przejs¢ pomiedzy
slajdami.

Dodawanie, usuwanie ustawionych uprzednio
efektéw animacji dla roznych elementéw slajdu.
Dodawanie notatek do slajdow.

Wybdr sposobu przedstawiania prezentacii:
prezentacja na rzutniku, materiat informacyjny do
wreczania uczestnikom pokazu, prezentacja na
monitorze.

Wyswietlanie, ukrywanie slajdow.

Sprawdzanie poprawnosci jezykowej i ortograficzne;j
prezentacji: poprawa btedoéw ortograficznych,
usuwanie powtdérzonych stéw

Zmiana orientacji stron slajdoéw : pionowa, pozioma.
Zmiana poziomu papieru.

Drukowanie catej prezentacji, okreslonych slajdow,
materiatow informacyjnych, notatek, konspektu
slajdow.

Ustalanie liczby kopii drukowanej prezentaciji.
Drukowanie do pliku.

Uruchamianie pokazu slajdéw od pierwszego slajdu,
od biezgcego slajdu.

Przechodzenie sie do nastepnego slajdu,
poprzedniego slajdu, konkretnego slajdu podczas
pokazu slajdow.

2h

Powtoérka Grafika menedzerska i reprezentacyjna —powtérzenie
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VIl Przegladanie stron internetowych i komunikacja

Internet.

Pojecia i terminy.
Bezpieczenstwo
w sieci Web.

v
v
v

Rozumienie, czym jest Internet.
Rozumienie, czym jest World Wide Web (WWW).
Definiowanie i rozumienie pojec:

- ISP (Internet Service Provider -dostawca ustug
internetowych)

- URL (Uniform Resource Locator -adres internetowy) ,
- hipertgcze.

v
v

v
v

AANRN

Znajomosc¢ wygladu i struktury strony WWW.
Rozumienie, czym jest przeglgdarka stron WWW i
podanie kilku jej przyktaddw.

Rozumienie, czym jest wyszukiwarka sieciowa.
Rozumienie, czym jest RSS - technika przesytania
nagtéwkoéw wiadomosci wraz z funkcjg
powiadamiania o nowosciach, rozumienie celu
prenumeraty.

Rozumienie terminu podcast (internetowa publikacja
dzwiekowa) i celu jego prenumeraty.

Znajomos¢ sposobu identyfikacji stwo w sieci Web
bezpiecznej strony web: https,symbol ktédki.
Znajomos¢ pojecia: cyfrowy certyfikat dla strony web.
Znajomos$¢ pojecia: szyfrowanie.

Znajomosc¢ niebezpieczenstw: wirusow, robakow,
koni trojanskich, oprogramowan szpiegowskich i
ztosliwych.

Rozumienie faktu, iz regularnie uaktualniane
oprogramowanie antywirusowe pomaga
zabezpieczy¢ komputer przed zagrozeniami.
Rozumienie faktu, iz firewall (zapora ogniowa)
pomaga zabezpieczy¢ komputer przed dostepem
0sOb niepozgdanych.
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Uzywanie

v

przegladarki.

Podstawy

przegladania.

Ustawienia

przegladarki. v

Nawigacja.

Identyfikacja niektérych zagrozen ptyngcych z
uzywania trybu online: niepozgdane ujawnianie
danych osobowych, stawanie sie celem oso6b
nagabujgcych, przesladujgcych lub planujgcych
dokonanie przestepstw.

Rozréznianie wielu sposobdéw kontroli rodzicielskiej
nad dzie¢mi uzywajgcymi trybu online:

- nadzor, ograniczenia mozliwosci przeglagdania stron,
- ograniczenia w dostepie do gier komputerowych,
- ograniczenia czasu uzywania komputera.

v
v

AN AN NENE NN

ANANAN

Uruchamianie i zamykanie przeglgdarki WWW.
Wprowadzenie URL do paska adreséw i
przechodzenie do miejsca w sieci o okreslonym
adresie URL.

Wyswietlanie strony WWW w nowym oknie, w tym
samym oknie przegladarki.

Zatrzymanie wczytywania strony WWW.
Odswiezanie widoku strony WWW.
Wykorzystanie dostepnych funkcji Pomoc.
Ustawienie strony startowej/domowej przeglgdarki
WWW.

Usuwanie czesci lub wszystkich adreséw stron WWW
z folderu Historia.

Zezwalanie, blokowanie wyskakujgcych okienek
(pop-ups).

Zezwalanie, blokowanie cookies.

Usuwanie tymczasowych plikdbw z pamieci
podrecznej przegladarki.

Wyswietlanie, ukrywanie paskow narzedzi.
Korzystanie z hipertgcza.

Przechodzenie wstecz lub do przodu miedzy
odwiedzonymi stronami WWW.

Przechodzenie do strony domowe,;.
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Korzystanie z
sieci.
Formularze.
Wyszukiwanie.

Wydruk z sieci.
Zapisywanie
plikéw.
Przygotowanie
strony do druku i
drukowanie.

v

v

AN

AN

v
v

Wyswietlenie uprzednio odwiedzanych stron WWW
przy wykorzystania paska adresow, historii.
Dodawanie i usuwanie adresu strony WWW do
zaktadki (stron ulubionych).

Wyswietlanie strony WWW wybranej z listy stron
ulubionych.

Tworzenie i usuwanie folderu zaktadki w katalogu
stron ulubionych.

Dodawanie adresu stron do okreslonego folderu
zaktadki.

Wypetnianie formularzy z sieci przy uzyciu: pél
tekstowych, menu rozwijanych, pdl listy, pol wyboru,
pol przetgcznikow.

Przestanie, wyczyszczenie formularza.

Wybor okreslonej wyszukiwarki.

Wyszukiwanie konkretnej informacji przy uzyciu
stowa lub frazy kluczowe;.

Uzycie zaawansowanych technik wyszukiwania w
celu jego udoskonalenia: poprzez doktadng fraze,
poprzez wykluczenie stéw, poprzez date, poprzez
format pliku.

Wyszukiwanie internetowej encyklopedii, stownika.
Zapisywanie strony WWW na okreslonym miejscu na
dysku.

Kopiowanie plikéw ze strony WWW do okreslonego
miejsca na dysku.

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

Przygotowanie strony WWW do wydruku: zmiana
orientacji drukowanej strony, rozmiaru papieru,
marginesow drukowanej strony.

Podglad strony WWW przed wydrukiem.

Wybor zakresu drukowania:

- cafa strona WWW,
- okreslone strony,
- zaznaczony tekst
v Okreslenie liczby kopii drukowania.
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Komunikacja v
elektroniczna.
Pojecia i terminy. v
Wzgledy v
bezpieczenstwa i
e-mail. v
Teoria e-maili.

v

Rozumienie terminu: poczta elektroniczna (e-mail) i
znajomosc jej zastosowan.

Znajomosc¢ wygladu i struktury adresu e-mail.
Rozumienie terminu: ustuga krotkich wiadomosci
(SMS).

Rozumienie terminu: telefonia internetowa (\VoIP)
oraz znajomosc zalet tej telefonii.

Rozumienie zalet systemu natychmiastowego
przekazywania wiadomosci (IM), takich jak:

- komunikacja w czasie rzeczywistym,
- Swiadomos¢ kontaktow online, niskie koszty, mozliwos¢
przesytania plikow.

v

Rozumienie pojecia:

- spotecznos$¢ wirtualna i jej przyktady: strony web dla grup
spotecznych, fora internetowe, chat roomy, gry
komputerowe online.

v' Swiadomo$é mozliwosci otrzymania niepozadanej lub

v

v
v

oszukanczej przesytki e-mail.

Rozumienie pojecia phishing - oszukancze
pozyskanie poufnej informacji osobistej oraz
umiejetnos¢ rozpoznania préb takiej , aktywnosci w
sieci.

Swiadomo$¢ zagrozenia infekcjg wirusowa
komputera poprzez otwieranie poczty od nieznanego
nadawcy lub zatgcznika do tej poczty.

Znajomos$¢ pojecia: podpis elektroniczny.
Rozumienie zalet systemow email:

- szybkosc¢ doreczenia poczty,

- niskie koszty,

- wygoda w postugiwaniu sie kontami pocztowymi
oferowanymi na stronach WWW portali.

v

Znajomos$c¢ zasad dobrego wychowania w sieci
(netykieta): uzywanie odpowiedniego i zwieztego
tematu listu, rzeczowos¢ odpowiedzi, sprawdzenie
pisowni wychodzgcych e-maili.
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Wysylanie i

v

odbieranie e-

maili.
Zwiekszenie
wydajnosci
pracy.

v

<

AN N N N N N RN

<

Swiadomo$é mozliwych probleméw przy wysytaniu
zatgcznikow:

Ograniczenia wielkosci pliku, typu pliku (np. plikéw
wykonywalnych).

Rozumienie réznic pomiedzy polami: Do, Do
Wiadomosci (DW), Ukryte Do Wiadomosci (UDW).
Otwieranie, zamykanie programu poczty
elektronicznej. Otwieranie, zamykanie e-maila.
Tworzenie nowego e-maila.

Wprowadzanie adresu do pél: Do DW, UDW ,.
Wprowadzanie tematu listu w polu temat.
Kopiowanie tekstu z innego zrédta do e-maila.
Zatgczanie, usuwanie zatgcznikow.

Zapisanie projektu e-maila.

Uzycie programu sprawdzajgcego poprawnosc
pisowni i poprawienie bteddw.

Wysytanie e-maila, w tym z wysokim, niskim
priorytetem.

Uzywanie funkcji Odpowiedz nadawcy i Odpowiedz
do wszystkich.

Przesytanie otrzymanego e-maila do dalszych
adresatow.

Otwieranie i zapisywanie zatgcznikdw w okreslonym
miejscu na dysku.

Podglad wiadomosci i jej drukowanie za pomocg
dostepnych opcji drukowania.Uzywanie funkcji
Odpowiedz nadawcy i Odpowiedz wszystkim.
Przesyfanie otrzymanego e-maila do dalszych
adresatow.

Otwieranie i zapisywanie zatgcznikdw w okreslonym
miejscu na dysku.
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Zarzadzanie
skrzynka
pocztowa.
Organizacja.
Ksigzka
adresowa.

v" Podglad wiadomosci i jej drukowanie za pomocg
dostepnych opcji drukowania.

v' Dodawanie, usuwanie nagtdéwkéw wiadomosci, takich
jak: nadawca, temat, data otrzymania.

v Dostosowanie ustawien w celu zamieszczania lub

usuwania oryginalnej wiadomosci w odpowiedzi.

Dodawanie flagi do e-maila. Usuwanie znaczka flagi.

Identyfikacja i zaznaczanie emaila jako

przeczytanego, nie- przeczytanego.

v' Wyswietlenie, ukrycie paska narzedzi. Odtworzenie,

zminimalizowanie wstazki.

Uzycie dostepnych funkcji Pomoc.

Odszukiwanie e-maila wedtug nadawcy, tematu,

zawartosci listu.

v' Sortowanie e-maili wedtug nazwy nadawcy, wedtug

daty, rozmiaru.

Tworzenie, usuwanie folderu poczty do

przechowywania listow.

Przenoszenie e-maili do folderu poczty.
Usuwanie e-maila.

Odzyskiwanie usunietego e-maila.wydajnosci pracy.
Oprdznianie folderu poczty usunietej.

Dodawanie i usuwanie danych kontaktowych z
ksigzki adresowe;.

Dodawanie adresu nadawcy e-maila do ksigzki
adresowej..

v' Tworzenie, aktualizacja listy adresowej
(dystrybucyjnej).

AN NN AN AN

<

1h

Powtorka

VIl Przegladanie stron internetowych i komunikacja
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