Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Edycja
tekstu

8 godz.
stacjonarnych +
16 godz. e-
learning

Arkusze
EILCIEYE

8 godz.
stacjonarnych +
16 godz. e-
learning

Prezentacje

8 godz.
stacjonarnych +
16 godz. e-
learning

Internet

8 godz.
stacjonarnych +
16 godz. e-
learning
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ePotrafie przygotowac (napisac i sformatowac) swoje
CV i list motywacyjny na komputerze

ePotrafie znalezé, wypetnic i przesta¢ odpowiednie
formularze/dokumenty zwigzane z ksztattowaniem
mojej kariery zawodowej w miejscu pracy

*Potrafie wypetniad i wysytac przez internet dokumenty
zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw

ePotrafie znalez¢ i poréwnaé ceny réznych produktéw
w internecie, wykorzystujgc odpowiednie narzedzia
eWypetniam i sktadam zeznanie podatkowe (PIT)

ePotrafie zamiesci¢ swojg oferte pracy w serwisie
posrednictwa pracy

ePotrafie dzieli¢ sie zasobami edukacyjnymi i
Swiadomie korzysta¢ w tym celu z otwartych licencji

 Potrafig utrzymywac i rozwijac relacje z bliskimi (rodzina, przyjaciétmi, znajomymi) za
posrednictwem Sieci

o Potrafig korzystac z narzedzi umozliwiajacych rozmowe lub inne formy komunikacji online
(np. Facebook, Gadu-gadu, Skype, Messenger) w celu rozwijania i utrzymywania relacji z
bliskimi

 Potrafie wykorzystywac narzedzia komunikacji online (np. Facebook, Gadu-gadu, Skype,
Messenger), by wymieniac sig informacjami biezgcymi

e Potrafig korzysta¢ z serwiséw dedykowanych poznawaniu oséb (np. edarling, Badoo)

 Potrafie komunikowac sie z nowo poznang osobg wykorzystujac funkcjonalnosci serwiséw
(edarling.pl, sympatia.pl), dbajgc o wiasne bezpieczeristwo i prywatnosé

* Potrafig zadbac o bezpieczeristwo swoich aktywnosci w sieci

o Potrafie ksztattowac swdj wizerunek w internecie w zaleznosci od potrzeb i odbiorcow

o Potrafie zarzgdzac tresciami publikowanymi przeze mnie w serwisach spoteczno$ciowych

* Potrafie znalez¢ informacje o ofercie kulturalnej i rozrywkowej w mojej okolicy

o Potrafie kupi¢ lub zarezerwowac przez internet bilety na wydarzenia kulturalne

* Potrafig znalez¢ rozrywke online

* Potrafig znalez¢ i uczestniczy¢ w spotecznosciach oséb podzielajacych moje
zainteresowania

* Potrafig zapisac sie do lekarza / na badania (specjalistyczne) / zabiegi rehabilitacyjne / do
sanatorium

e Potrafie wykonac przelew krajowy, zagraniczny lub cykliczny online

* Potrafig znalez¢, wypetnic¢ i wysta¢ odpowiednie formularze, tak aby zatatwic¢ sprawe za
posrednictwem e-ustugi;
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Modut — 1 (Microsoft Word) — liczba godzin -24

Przetwarzanie tekstéw - wymaga sie zaprezentowania umiejetnosci wykorzystywania programu do edycji tekstu.
Kandydat powinien wykonac¢ zadania o charakterze podstawowym zwigzane z tworzeniem, formatowaniem,
drukowaniem dokumentéw i przygotowaniem ich do rozpowszechnienia. Kandydat powinien umie¢ kopiowac i
przenosi¢ fragmenty tekstu w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami. Kandydat
powinien ponadto posiada¢ umiejetnos¢ tworzenia standardowych tabel, umieszczaniem w tekscie obrazow i
grafik, a takze powinien umie¢ tworzy¢ korespondencje seryjna.

Temat

Tresci zawarte w temacie

Przygotowanie srodowiska pracy z
edytorem tekstu Word.

Zapoznanie z pakietem biurowym Microsoft Office i edytorem
tekstu.

Opis menu goérnego edytora.

Ustawianie widoku dokumentu.

Podstawowe zasady redagowania
tekstu.

Whpisywanie i proste formatowanie wprowadzonego tekstu.

Podstawowe zasady formatowania
tekstu.

Formatowanie tekstu przy uzyciu okienka czcionka i polecen z
zaktadki narzedzia gtowne.
Automatyczna wyszukiwanie i zamienienie znakow (Znajdz, Zamien).

Formatowanie znakow i akapitow.

Formatowanie tekstu przy uzyciu okienka akapit, wyréwnywanie
tekstu itp. Praca z wtgczonymi znakami formatowania.
Wykorzystanie dostepnych styléw i tworzenia nowego stylu.

Dodawanie obiektéw graficznych w
dokumencie tekstowym.

Wstawianie obrazéw i clpartéw, ksztattow- ich formatowanie.
Umieszczanie i osadzanie wyszukanych w Internecie rysunkow.

Formatowanie obiektow graficznych.

Formatowania wstawionych obrazéw (efekty, obramowanie,
dopasowanie, rozmieszczenie).

Wstawianie nagtéwka i stopki do
dokumentu.

Zastosowanie nagtéwka i stopki w pracy z dokumentem.
Formatowanie wprowadzonych danych w nagtowku i stopce.

Wypunktowanie i numerowanie tekstu.

Dodawanie i modyfikacja listy numerowej i punktowej.
Whprowadzenia wtasnego stylu wypunktowania.

Wstawianie wzoréw matematycznych,
symboli, pét tekstowych.

Wstawianie symboli i znakdéw specjalnych do tekstu. Projektowanie
wzorow matematycznych w tekscie. Indeks gérny i dolny

Wykorzystanie ustawien tabulacji w
pracy z tekstem.

Wykorzystanie ustawien tabulatora w pracy z tekstem np.: do
tworzenia spisu tresci.

Umieszczanie tabeli w dokumencie.

Dodawanie tabel do dokumentu. Wstawianie tekstu i rysunkow.
Kopiowanie i przenoszenie tabeli itp.

Podstawowe zasady formatowania
tabel.

Formatowanie kolumn i wierszy. Scalanie i dzielenie komorek.
Dodawanie i usuwanie kolumn i wierszy.

Wykorzystanie poznanych zasad
formatowania tabel do wykonania
zadan.

Wykorzystanie zaktadki: Projektowanie i Uktad w formatowaniu
tabeli, wprowadzenie cieniowania, kolorowego obramowania itp.

Zaawansowane metody formatowania
tabel.

Wprowadzanie tekstu o roznym kierunku. Sortowanie danych.
Dorysowywanie tabeli itp. Przygotowanie dokumentu do wydruku.
Sprawdzanie pisowni i gramatyki.

Zastosowanie formut i wykreséw w
edytorze tekstu.

Dodawanie formut, ilustracja danych za pomoca wykresu.
Dziatania matematyczne na komodrkach w tabeli.

Rozwigzywanie przyktadowych testdéw egzaminacyjnych.

QprO/peri ty
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Modut 2 (Microsoft Excel) — liczba godzin -24

Arkusze kalkulacyjne - wymaga sie wykazania umiejetnosci uzycia programu arkusza kalkulacyjnego. Zdajacy
powinien zrozumie¢ i umie¢ wykona¢ zadania zwigzane z tworzeniem, formatowaniem, modyfikacjg i
zastosowaniem arkusza w wybranych obszarach zastosowania. Zdajgcy powinien takze umie¢ tworzyc
standardowe formuty matematyczne i logiczne, a takze powinien wykazac¢ sie wiedzg i umiejetnosciami

tworzenia i formatowania wykresow.

Temat

Tresci zawarte w temacie

Przygotowanie srodowiska pracy z
arkuszem kalkulacyjnym Excel.

Zapoznanie z arkuszem kalkulacyjnym Excel. Opis menu gérnego
arkusza. Praca z arkuszami w zeszycie.

Zasady poruszania sie po arkuszu i
zeszycie.

Budowa arkusza, wprowadzanie danych do komodrek, dodawanie i
usuwani kolumn i wierszy. Ustalanie wysokosci szerokosci.
Zaznaczanie komorek. Drukowanie arkusza kalkulacyjnego.

Formatowanie danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Formatowanie komdrek przy uzyciu menu gérnego i podrecznego.
Autowypetniania arkusza liczbami, przenoszenia danych. Edycja i
sortowanie danych. Wstawianie nagtdéwka i stopki do arkusza.

Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego
do prostych obliczen.

Reguty arytmetyczne. Przyktad wykorzystania formut w arkuszu
kalkulacyjnym.

Rodzaje adresowanych komérek.

Uzycie adresowania: wzglednego, bezwzglednego i mieszanego w
zadaniach z liczbami.

Zastosowanie adresowania komodrek w
zadaniach.

Przyktadowe zadania wykorzystujgce poznane zasady adresowania
komérek i wykorzystywania prostych formut.

Zastosowanie prostych funkcji
standardowych.

Zastosowania funkcji: sumowania, Sredniej max, min w zadaniach.

Rodzaje wykreséw w arkuszu
kalkulacyjnym.

Kreator wykresdw. Tworzenie wykresu na podstawie
wprowadzonych danych.

Graficzna ilustracja danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Wykorzystanie kreatora wykreséow przy reprezentowaniu danych.
Rodzaje wykresow, zmiana typu wykresu, edycja wtasnosci wykresu.

Sporzadzanie wykresow w arkuszu
kalkulacyjnym.

Przyktad dodawania i formatowania wykreséw. Formatowania:
legendy, obszaru wykresu. Formatowanie pojedynczych danych w
wykresie.

Operacje obliczeniowe na funkcjach
daty i czasu.

Formatowania komorek zawierajgcych daty. Proste operacje
wyliczajgce dane na podstawie daty lub czasu (Dzien.tyg. data(),

itp.).

Poznanie i zastosowanie funkcji
matematycznych.

Zastosowanie poznanych funkcji matematycznych w zadaniach
¢wiczeniowych.

Poznanie i zastosowanie funkcji
statystycznych.

Wykorzystanie prostych funkcji statystycznych do sporzgdzania
zestawien.

Poznanie i zastosowanie funkcji
logicznych.

Zastosowanie funkcji: Jezeli do obliczen w arkuszu.

Poznanie i zastosowanie funkcji
finansowych.

Wykorzystanie podstawowych funkcji finansowych do obliczania
wydatkow.

Rozwigzywanie przyktadowych testow egzaminacyjnych.

QprO/peri ty
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Modut 3 - (Microsoft Power Point) — liczba godzin -24

Grafika menedzerska i prezentacyjna - od kandydata wymaga sie umiejetnosci postugiwania sie programem
komputerowym do tworzenia prezentacji. Zdajgcy powinien posiada¢ umiejetnosci wykonania nastepujgcych
zadan: tworzenie, formatowanie, modyfikacja i przygotowanie prezentacji z zastosowaniem réznych uktadow
slajdow z przeznaczeniem do wyswietlania i drukowania. Kandydat powinien umie¢ kopiowac i przenosi¢ tekst,
obrazy, rysunki i wykresy w obrebie danej prezentacji i pomiedzy otwartymi prezentacjami.

Temat

Tresci zawarte w temacie

Przygotowanie srodowiska pracy z
programem prezentacyjnym -
PowerPoint.

Zapoznanie z programem prezentacyjnym PowePoint. Opis menu
gdrnego programu.

Praca ze slajdami.

Dodawanie slajdu do prezentacji. Zmiana wzorca slajdu. Otwieranie i
zamykanie widoku wzorca slajdu. Praca w réznych widokach.

Tworzenie prezentacji.

Wprowadzanie obrazéw we wzorcu slajdow. Numerowanie slajdéw.
Ustawianie nagtowka i stopki w prezentacji. Formatowanie
punktoréw w slajdzie.

Formatowanie wprowadzanych
elementéw graficznych.

Wstawianie: obrazow, rysunkow, ksztattdw, clipartéw itp.
Wprowadzanie tekstu do autoksztattu. Formatowanie
wprowadzonych elementéw graficznych. Grupowanie i
rozgrupowanie obiektéw graficznych. Wstawianie elementéw
graficznych z Internetu.

Wstawianie wykresu do slajdu.

Dodawanie slajdu z wykresami. Rodzaje wykresow. Wstawianie
wtasnych danych do wykresu. Wstawianie i modyfikacja: tytutu,
legendy, tfa itp.

Wstawianie i formatowanie tabel w
slajdach.

Edycja i formatowanie tekstu w tabeli. Zasady formatowanie tabeli
w slajdach.

Zastosowanie schematow
organizacyjnych w prezentacji.

Wstawianie schematdw organizacyjnych do slajdu. Wprowadzanie i
modyfikacja danych w schemacie.

Przygotowanie automatycznego pokazu
slajdow.

Reczne ustawianie przejscia slajdéw. Ustawianie automatycznego
przejscia slajdéw w prezentacji.

Wstawianie animacji i dzwieku do
prezentacji.

Dodawanie animacji do obiektéw. Zmiana kolejnosci animacji.
Dodawanie dzwieku.

Tworzenie multimedialnej prezentacji z
wykorzystaniem poznanych technik.

Przygotowanie wtasnej prezentacji na podstawie poznanych technik
multimedialnych.

Rozwigzywanie przyktadowych testéw egzaminacyjnych.

QprO/peri ty
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Przegladanie stron internetowych i komunikacja - jest podzielony na dwie czesci. Pierwsza czes¢ - Informacja -
wymaga od zdajgcego zrozumienia podstawowych zasad i termindéw zwigzanych z wykorzystaniem Internetu.
Zdajacy ponadto powinien umie¢ wykonaé zadania polegajgce na wyszukiwaniu informacji w sieci. Zdajacy
powinien umie¢ tworzy¢ zaktadki do strony WWW, drukowac strony www i rezultaty wyszukiwan. W czesci
drugiej -Komunikacja - wymagana jest znajomos¢ podstawowych zasad i termindw zwigzanych z poczta
elektroniczng (e-mail) wraz z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa, ktére wigzg sie ze stosowaniem poczty

elektronicznej.

Temat

Tresci zawarte w temacie

Korzystanie z zasobdw Internetu —
podstawowe zasady poruszania sie po
sieci.

Zasady dziatania sieci internetowej (LAN, WAN i MAN). Podstawowe

pojecia zwigzane z Internetem.

Bezpieczenstwo i zady funkcjonowania
W sieci.

Bezpieczne korzystanie z sieci komputerowej. Korzystanie z
programow antywirusowych, programy typu zapora ogniowa.

Korzystanie z przegladarek
internetowych.

Ustawianie przegladarek internetowych. Rodzaje przegladarek.

Wyszukiwanie informacji.

Wyszukiwanie informacji. Pobieranie elementdéw ze stron WWW.

Dostep do serwera poprzez ustuge FTP.

Metody wyszukiwania informacji w
Internecie.

Wyszukiwanie informacji z roznych Zrédet internetowych.
Wyszukiwanie informacji przy uzyciu operatorow: AND, OR, NOT.

Narzedzia do przeszukiwania wiadomosci w Internecie.

Komunikacja w sieci za pomocg poczty
elektronicznej.

Zatozenie konta na ogdlnie dostepnym serwerze np.: onet, wp, 02.

Rozwigzywanie przyktadowych testéw egzaminacyjnych.

QprO/peri ty
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