PROGRAM SZKOLENIA z,,KURS kKOMPUTEROWY ECDL BASE”

Liczba godzin szkoleniowych: | teoria —20 h; praktyka -70h

Cele ksztatcenia: Celem szkolenia jest nabycie kompetencji spotecznych, dzieki
czemu uczestnik tamie bariere zwigzang z wykorzystaniem
komputera zaréwno w zyciu zawodowym jak i prywatnym.
Podczas szkolenia uczestnik pozna podstawowe zagadnienia i
nabedzie umiejetnosci zwigzanych z obstugg komputera,
tworzeniem i zarzadzaniem plikami, przeglgdaniem Internetu,
efektywnym wyszukiwaniem informacji w Internecie, komunikacjg
online, pocztg elektroniczng. Ponadto, zaznajomi sie z aplikacjami
stuzgcymi do edycji tekstu, formatowaniem i drukowaniem
dokumentéw, budowag arkusza kalkulacyjnego, jego modyfikacjg i
dokonywaniem obliczen przy jego uzyciu. Uczestnik nabedzie takze
wiedze z zakresu pracy w sieci, aplikacji umozliwiajgcym edycje i
formatowanie dokumentéw tekstowych, ktére beda wykorzystane
do samodzielnej pracy zawodowej jak i celdw prywatnych.

Efekty ksztatcenia®: Po pozytywnym zdaniu egzaminu uczestnik otrzymuje Europejski
certyfikat ECDL BASE, ktéry potwierdza zdobycie kompetenc;ji i
umiejetnosci z 4 modutow:

B1 — Podstawy pracy z komputerem

B2 — Podstawy pracy w Sieci

B3 — Przetwarzanie Tekstu

B4 — Arkusze Kalkulacyjne

Sposob weryfikacji efektow Weryfikacja efektow ksztatcenia prowadzona jest na rdznych
ksztatcenia: etapach ksztatcenia:
e poprzez zaliczenia czgstkowe (zaliczenia wszystkich form
zaje¢ w ramach poszczegdlnych modutow),
e ocena zaangazowania w dyskusje w trakcie zaje¢,
e obserwacja i ocena umiejetnosci praktycznych,
e egzamin pisemny.
Weryfikacja obejmuje wszystkie kategorie obszarow (wiedza,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne)

Nazwisko i imie
wyktadowcy/wyktadowcow Sebastian Bugajski

1 z wskazaniem postawy programowej, jesli dotyczy




PROGRAM SZKOLENIA ,,ECDL BASE” - 90 GODZIN/
NAUKA OBSLUGI KOMPUTERA Z MOZLIWOSCIA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU I
OTRZYMANIA EUROPEJSKIEGO CERTYFIKAT UMIEJETNOSCI KOMPUTEROWYCH

ECDL BASE

L.p.

Nazwa modulu

Szczegolowy plan nauczania

1.

Podstawy pracy z komputerem

Komputer i sprzet

1. Pojecia Technologia Komunikacyjna i Informacyjna ( ICT)
2. Sposoby wykorzystania Technologii Infirmacyjno-
Komunikacyjnej; ustugi internetowe, technologia mobilna,
oprogramowanie biurowe.

3. Pojecie sprzet komputerowy (hardware). Rdzne typy
komputer6éw : stacjonarne, laptopy, tablety. Podstawowe rodzaje
urzadzen komputerowych: smartfony, odtwarzacze muzyki,
fotograficzne aparaty shuchowe.

4. Pojegcia procesor/pami¢¢ RAM/ dysk. Znaczenie tych
elementow podczas uzytkowania komputera oraz urzadzen
komputerowych.

5. podstawowe typy zintegrowanych oraz zewnetrznych urzadzen;
drukarki, ekrany, skanery, monitory, klawiatury, myszki( touch
pady), kamery internetowe, gtos$niki, mikrofony, stacje dokujace.
6. Porty wejscia i wyjscia: USB, HDMI

7. Pojecie oprogramowanie (software). Podstawowe typy
oprogramowania: systemy operacyjne, aplikacje.

8. Podstawowe typy aplikacji: biurowe komunikacyjne,
multimedialne, do obstugi portali spotecznos$ciowych , do
projektowania oraz dedykowanych do urzadzen mobilnych.

9. Pojecia Umowy Licencyjnej Uzytkownika Koncowego
(EULA). Uzasadnienie potrzeby legalnego oprogramowania.
10. typy licencji oprogramowania: prawnie zastrzezone/
zamknigte, testowe, shareware, freeware, open source.

11. Uruchamia komputer

i bezpiecznie loguje si¢ przy uzyciu nazwy uzytkownika oraz
hasta

Pulpit, ikony, ustawienia

12. Charakterystyka funkcjonalnosci pulpitu i paska zadan

13. Popularne ikony: foldery, pliki, kosz, dyski, aplikacje,
drukarki.

14. Tworzenie skrotow, zmiana ich miejsc

15. Korzystania z dostgpnych funkeji pomocy.

16. Odczytywanie podstawowych informacji o systemie
operacyjnym: nazwa, wersja, ilo$¢ zainstalowanej pami¢ci RAM
17. Zmiana ustawienia konfiguracji.

18. Instalowanie i odinstalowanie aplikacji.

19.Zrzut petnego ekranu i aktywnego okna .

Efekty pracy

20.Wprowadzanie tekstu do dokumentu

21.Przenoszenie tekstu wewnatrz dokumentu i pomigdzy
otwartymi dokumentami.

22.Ustawianie domyslnej drukarki

23. Drukowanie dokumentu z aplikacji do przetwarzania tekstu
Zarzadzanie plikami




24, Hierarchiczny schemat organizacji dyskow, folderow, plikow.
25. Zmiana wyswietlania plikow i folderow.

26. Popularne rodzaje plikéw: tekstowe, arkusze kalkulacyjne,
pdf, obrazy, dzwickowe, wideo, archiwum.

27. podstawowe zasady nazewinctwa plikow.

28. Tworzenie folderow

29. Sortowanie plikow

30. Typy urzadzen do przechowywania danych.

31. Rozmiar plikow i folderow

32. kompresowanie plikow i folderow

33. Rozpakowanie skompresowanego pliku

Sieci

34. Pojecie sieci oraz jej cel

35. Internet oraz jego zastosowanie

36. Internet i VPN oraz ich zastosowanie

37. pojecie transmisji i zasad jej pomiaru

38. Podtaczanie do sieci bezprzewodowe;j
Bezpieczenstwo i higiena

39. Zasady ustalania bezpiecznego hasla i pojecia zapory.
40. Antywirus, system operacyjny

41. Ztosliwe oprogramowanie

42. Zasady prawidlowego uzytkowanie komputera

Podstawy pracy w sieci

Podstawy przegladania Internetu

43. Pojecia: Internet, www( World Wide Web), adres URL,
hyberlink

44. Budowa adresu strony internetowej

45. Pojecie przegladarki

46. Metody zabezpieczenia si¢ podczas pracy w sieci

47. Pojecia szyfrowania, certyfikat cyfrowy

48. identyfikacja bezpiecznych stron

49. Metody kontroli wykorzystywania Internetu

50. Aktywacja hyberlinku.

51. Poruszanie si¢ mi¢dzy stronami

52. Uzywania narzedzi internetowych do przettumaczenia strony
lub tekstu

53. Ustawienia strony domowej

54. Poj¢cia wyskakujacych okienek (pop-up). Blokada ich.

55. Pojecie ciasteczka (cookie) oraz ich blokada.

56. Uzywanie dostgpnych funkcji pomocy.

57. Dodawania i usuwanie zaktadki/ ulubione.

Informacje uzyskane Internetu

58. Pojecia wyszukiwarki i identyfikacja dostepnych
wyszukiwarek

59. wyszukiwanie informacji przy uzyciu stowa kluczowego lub
frazy przy zastosowania zaawansowanych parametrow

60. Wyszukiwanie informacji w stowniku lub encyklopedii
internetowej

61. Czynniki determinujace wiarygodno$¢ stron internetowych
62. Pojecia prawa autorskiego 1 wlasnosci intelektualne;j.

63. Charakterystyka podstawowych praw i obowiazkow
dotyczacych ochrony danych.

Pojecia zwiazane z komunikacjg

64. koncepcja spotecznosci internetowe;j

65. Charakterystyka sposobu publikacji i udostgpniania tresci
przez uzytkownikow

66. Sposoby ochrony siebie przed szkodliwym dziataniem podczas
korzystania ze spotecznosci internetowych

67. Wyjasnienie poje¢ : komunikatora ( IM), SMS , MMS, VolP




68. Korzystanie z komunikacji elektroniczne;j

69. pojecia: spamowanie, trolowanie, floodowanie, bomba
pocztowa

70. Budowa adresu e-mail i jego funkcje

Korzystanie z poczty elektronicznej

71. Zastosowanie katalogdw poczty

72. Tworzenie wiadomosci

73. Wysylanie wiadomosci z uzyciem wysokiego piorytetu lub bez
74. Zastosowanie wszystkich funkcji poczty i jej pomocy

Przetwarzanie tekstu

Praca z aplikacja

75. Uruchamianie edytora tekstu

76. Tworzenie nowego dokumentu w oparciu o domyslny szablon.
77. Zapisywanie dokumentu jako plik innego typu

78. Wykorzystanie dostgpnej funkcji pomoc

79. Zmiana widoku wyswietlanego tekstu

80. Wprowadzanie tekstu do dokumentu

81. Wprowadzanie symboli i znakéw specjalnych

82. Wyszukiwanie podanego stowa, frazy

83. Usuwanie tekstu

Formatowanie

84. Zmiana formatu tekstu

85. Indeksy gorne i dolne

86. Tworzenie i zwielokrotnienie akapitow

87. Automatyczne dzielenie wyrazow

88. Usuwanie znakow przejscia do nowe;j linii

89. Wyréwnanie tekstu, wceigcia, oddzielanie paragrafow
odstepami

90. Znaki numerowania, wypunktowania, obramowania
91. Wstawienie, edytowanie tabeli

92. Wstawianie i zaznaczanie obiektow
Korespondencja seryjna

93. Otwieranie, przygotowanie dokumentu jako glownego
dokumentu korespondencji seryjnej

94. ¥ aczenie adresatow z dokumentami gléwnymi

95. Drukowanie dokumentow w korespondencji seryjnej
96. Wstawianie pola korespondencji seryjnej

97. Zmiana orientacji oraz marginesow dokumentu

98. Dobre praktyki dodawania stron

Arkusze Kalkulacyjne

Uzycie aplikacji

99. Otwieranie zamykanie skoroszytu sktadajacego si¢ z wielu
arkuszy kalkulacyjnych

100. Tworzenie nowego skoroszytu wedlug podanego wzorca
oraz zapisywanie go na dysku

101. poruszanie si¢ miedzy otwartymi skoroszytami

102. Ustawianie podstawowych opcji/ preferencji w aplikacji.
103. wybor sposobu wyswietlania arkusza

104. Praca z wieloma arkuszami i skoroszytami

105. Przenoszenie informacji mi¢dzy arkuszami tego samego
skoroszytu

106. Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu list

107. Obliczenia wykorzystujace dane z innych arkuszy

108. Przenoszenie informacji mi¢dzy skoroszytami przez schowek
Przesuwanie i kopiowanie arkuszy mig¢dzy skoroszytami

109. Wprowadzanie do komorek liczb, dat, tekstu




110. Edycja i modyfikacja zawartos$ci komorek

111. Uzywanie opcji Znajdz do znalezienia okre$lonej zawartosci
komorki

112. Sortowanie bloku komorek wedtug jednego kryterium/
rosngco, malejaco. Dla danych liczbowych lub cyfrowych.

113. kopiowanie zawarto$ci komorek Iub bloku w odrebie jednego
lub kilku arkuszy

114. Wstawianie/ usuwanie wierszy lub kolumn

Zarzadzanie arkuszami

115. Zmiana szerokos$ci kolumn, wysoko$¢ wierszy do okres§lonej
wielkosci,

116. Blokowanie/ odblokowanie wierszy

117. Zmiana potozenia skoroszytow w arkuszach kalkulacyjnych
118. Wybor formatu, czyli sposobu wys$wietlania danych

Reguly i funkcje

119. Tworzenie regut uzywajac odwotan do komoérek zamiast
wpisywania do regut liczb,

120. Tworzenie regut przy uzyciu odwotan do komorek i
operatorow arytmetycznych ( dodawania, odejmowania,
mnozenia, dzielenia)

121. Rozpoznanie i wlasciwa interpretacja bledow zwigzanych z
uzytkowaniem regut

122. Adresowanie wzgledne i bezwzgledne przy tworzeniu regut
123. Uzywanie funkcji sumowania, obliczanie wartosci $redniej,
wyznaczanie minimum i maksimum, zliczanie komorek , liczby
komorki niepuste, zaokraglanie wyniku obliczen, pierwiastek
kwadratowy.

124. Uzywanie funkcji logicznej ,,Jezeli” wybierajac jedna z
dwoch mozliwych wartosci,

125. Formatowanie komoérek zawierajacych liczby, daty kolejnosé
1 sposoby wyswietlania dni, dat

126. Formatowanie komorek zawierajace liczby wys$wietlajac je w
postaci procentowe;j

127. Stosowanie koloré6w zmieniajac wyglad komoérek

129. Zawijanie tekstu w komorce

130. Wyroéwnanie zawarto$ci komorek w pionie i w poziomie
Wykresy

131. Tworzenie r6znych typow wykreséw na podstawie danych
zawartych w arkuszu

132. Dodawanie etykiet z danymi do wykreu

Formatowanie arkusza

133. Zmiana wielkosci, kolorow, grubo$ci margines6w

134. Rozmieszczanie zawarto$ci arkusza na okres$lonej liczbie
stron

135. Dodawanie i edycja naglowka, stopki arkusza

136. Sprawdzanie i poprawa arkusza pod wzgledem rachunkowym
ijezykowym

137. Wiaczanie i wylaczanie wy$wietlania/ drukowania linii siatki
138. Drukowanie zaznaczonego bloku arksuza




