Mozliwo$¢ dofinansowania

ﬁ Certyfikat umiejetnosci komputerowych - 3 900,00 PLN brutto

poziom podstawowy z egzaminami 3900,00 PLN netto
(kwalifikacja zrejestrowana w ZRK) 97,50 PLN brutto/h
97,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/05/15/45589/2149854

© Jasto / stacjonarna

Fundacja AKTYWNA

GALICJA & Ustuga szkoleniowa
® 40h

0. 6.8.6.8 ¢

5 05.08.2024 do 31.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do wszystkich, ktérzy pragng poszerzy¢ swoje
umiejetnosci komputerowe, aby rozwija¢ sie zawodowo. Ustuga jest

Grupa docelowa ustugi skierowana do oséb, ktére w swojej pracy codziennej korzystajag z
komputera i aspirujg do ptynnego wykonywania zadan, w tym korzystania
z Internetu, edytora tekstu czy arkusza kalkulacyjnego

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 02-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga potwierdza przygotowanie do zdobycia "Certyfikatu umiejetno$ci komputerowych - poziom podstawowy".
Otrzymana w ramach certyfikacji kwalifikacja potwierdza posiadanie podstawowych umiejetnosci i wiedzy z zakresu
obstugi komputera, korzystania z sieci, edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1. Podstawy pracy z komputerem.
Modut B1.

1.1. Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

1.2. Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami

Kryteria weryfikacji

a. rozréznia typy komp., elementy
sktadowe i urzadzenia peryferyjne

b. rozréznia typy opr. i systemy
operacyjne

c. poprawnie wiacza i wytacza komp.
d. wyszukuje potrzebne informacje,
korzystajac z funkcji pomocy

e. wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego opr.,
rozréznia typy licenciji

f. stosuje procedury bezp. logowania
oraz wyjasnia zasady bezp. haset

g. uzasadnia koniecznos¢ i cel
stosowania zapory (firewall)

h. uzasadnia potrzebe archiwizaciji
danych i potrzebe regularnego
uaktualniania opr.

i. definiuje pojecie ztosliwego opr. i
uzywa opr. antywirusowego

j. wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z komp.,
uwzgledniajac ochrone zdrowia i
srodowiska oraz zasady dostosowania
stanowiska do potrzeb osoby
niepetnosprawnej

a. wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji folderéw i plikow w
systemie.

b. identyfikuje popularne rodzaje plikéw,
wyswietla wiasciwosci plikow i
folderdéw, odczytuje ich rozmiary

c. wyszukuje i sortuje pliki wedtug
podanych kryteriéw, tworzy foldery,
kopiuje, przenosi pliki i foldery
pomiedzy folderami i dyskami

d. rozréznia gtéwne typy urzadzen do
przechowywania danych, kompresuje i
dekompresuje pliki oraz foldery

e. rozr6znia popularne ikony, obstuguje
przyktadowe okna programu, odczytuje i
konfiguruje parametry funkcji w panelu
sterowania

f. uruchamia i zamyka prosty edytor
tekstu, kopiuje, przenosi tekst pomiedzy
dokumentami lub wewnatrz dokumentu
g. wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do
dokumentu, zapisuje dok. i nadaje mu
nazwe

h. instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezp. udostepnianiem, przepustowoscia
b. wyjasnia pojecie Internetu i omawia
podst. zastosowania Internetu,
rozréznia sposoby podtaczenia

c. wykonuje operacje sciggania z sieci i
wysytania do sieci plikéw i zasobéw

1.3. Uzyskuje dostep do sieci Test teoretyczny

d. rozréznia tacza internetowe, wybiera
typ tacza, uzasadnia wybér

e. podtagcza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
Internetem

b. rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen

c. modyfikuje ustawienia przegladarki,
gromadzi i zarzadza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek

d. znalezione zasoby kopiuje do
wskazanego miejsca, drukuje lub
zapisuje na dysku

e. wyszukuje informacje za pomoc
2. Podstawy pracy w sieci. Modut B2. y ! ! P a

wyszukiwarki, korzystajgc z réznych Test teoretyczn
2.1. Korzysta z zasobéw Internetu y ystala y yezny

kryteriow

f. wyjasnia podst. zasady poszanowania
praw autorskich podczas korzystania z
dostepnych zasobéw, okresla sposoby
publikacji i udostepniania tresci przez
uzytkownikéw

g. wyjasnia zasady obowigzujace w
spot. internetowej

h. charakteryzuje sposoby ochrony
przed negatywnymi skutkami
korzystania z portali spot

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w sieci

b. wymienia zasady netykiety

c. przestrzega zasad dot. wysytania zat.
d. wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

e. tworzy, formatuje, wysyta i Test teoretyczny
odpowiada na otrzymane wiadomosci
f. zarzadza programem poczt.,
wykorzystujgc zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis

g. korzysta z ksigzki adresatow,

2.2. Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

zarzadza kalendarzem on-line



Efekty uczenia sie

3. Przetwarzanie tekstéw. Modut B3.
3.1. Dostosowuje edytor tekstu do
wiasnych preferenciji

3.2. Tworzy i formatuje dokumenty

3.3. Wstawia i formatuje, tabele,
wykresy, obrazy

3.4. Przygotowuije listy i koperty z
uzyciem korespondenc;ji seryjnej

3.5. Przygotowuje dokumenty do druku i
je drukuje

Kryteria weryfikacji

a. ustawia podstawowe
opcje/preferencje dla aplikacji oraz
edytowanego dokumentu

b. tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiedniag nazwa

c. porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami

d. modyfikuje wyswietlanie dokumentu

a. wprowadza zadany tekst do
dokumentu, formatuje czcionke,
formatuje akapit

b. wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i "Zastgp"

c. kopiuje i przenosi tekst w dowolne
miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazéw

d. korzysta z tabulatoréow w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

e. korzysta ze styléw przy formatowaniu
tekstu

a. tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli

b. formatuje tabele, zmienia uktad
tabeli, wstawia obiekt graficzny w
okreslone miejsce w dokumencie

c. kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

a. przygotowuje dokument gtéwny

b. wybiera adresatéw (Zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

c. faczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenc;ji
seryjnej

a. wstawia do dokumentu podziat
strony

b. zmienia ustawienia strony

c. w nagtéwku lub stopce dokumentu
wstawia numery stron lub date, lub pola
systemowe

d. koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika

e. podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku PDF

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

4. Arkusze kalkulacyjne. Modut B4.
4.1. Dostosowuje arkusz kalkulacyjny
do wtasnych preferencji

4.2. Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

4.3. Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

4.4. Tworzy wykresy

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. ustawia podstawowe opcje
b. modyfikuje widok, sposéb
wys$wietlania
c. zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizaciji
d. porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami

. . Test teoretyczny
e. zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)
f. blokuje wiersze, kolumny
g. przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje

a. wprowadza dane do poszczegodlnych
komorek

b. modyfikuje istniejagca zawartos¢
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

c. kopiuje i przenosi zawartos¢ komorki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

d. automatycznie wypetnia komérki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komérki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

e. zawija tekst w komérce, bloku
komérek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

f. kopiuje format komérki/ bloku
komérek do innej komérki lub innego
bloku komérek

g. modyfikuje wyglad komérki arkusza

Test teoretyczny

a. tworzy reguty przy uzyciu odwotan do
komorek i operatoréw arytmetycznych
b. rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

c. stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

d. uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

Test teoretyczny

e. uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

a. tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
b. modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

c. formatuje elementy wykresu

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. zmienia wielkosci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

b. rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
c. wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

d. sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytgcza Test teoretyczny
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkéw

4.5. Formatuje i drukuje arkusz
kalkulacyjny

kolumn i wierszy

e. stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

f. podglada wydruk arkusza

g. drukuje do pliku (PDF) zaznaczony
blok komérek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji

Kwalifikacje Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji

12622

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

walidacje ICVC Certyfikacja Sp. zo.o.

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego tak

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie trwa 40 godzin dydaktycznych



Zakres tematyki szkolenia obejmuje obszary wiedzy i umiejetnosci niezbedne do zdobycia "Certyfikatu umiejetnosci komputerowych -
poziom podstawowy".

Walidacja odbywa sie zgodnie z ZRK.
Modut B1. Podstawy pracy z komputerem.

1. Komputery i sprzet: technologia informacyjno-komunikacyjna, sprzet, oprogramowanie i licencjonowanie, uruchamianie, zamykanie.
2. Pulpit, ikony ustawienia: pulpit i ikony, korzystanie z okien, narzedzia i ustawienia.

3. Efekty pracy: praca z tekstem, drukowanie.

4. Zarzadzanie plikami: pliki i foldery, organizacja plikdw i folderéw, przechowywanie i kompresja.

5. Sieci: pojecia zwigzane z siecig, dostep do sieci.

6. Bezpieczenstwo i higiena pracy: ochrona danych i urzadzen, ztosliwe oprogramowanie, zdrowie i ochrona srodowiska.

Modut B2. Podstawy pracy w sieci.

. Zasady przeszukiwania Internetu: kluczowe zasady, zabezpieczenia i bezpieczenstwo.

. Przegladanie Internetu: korzystanie z przegladarek, narzedzia i ustawienia, zaktadki, drukowanie z Internetu.

. Informacje uzyskane z Internetu: szukanie, krytyczna ocena tresci, prawo autorskie, ochrona danych.

. Pojecia zwigzane z komunikacja: komunikacja online, narzedzia komunikacyjne, zasady poczty elektronicznej.

Uzywanie poczty elektronicznej: wysytanie poczty, odbieranie poczty, narzedzia i ustawienia, organizacja poczty, uzywanie kalendarza.

o wN =

Modut B3. Przetwarzanie tekstow.

. Praca z aplikacja: praca z dokumentami, zwiekszanie wydajnosci pracy.

. Tworzenie dokumentu: wprowadzanie tekstu. zaznaczanie, edycja.

. Formatowanie: tekst, akapity, style.

. Obiekty: tworzenie tabel, formatowanie tabeli, obiekty graficzne.

. Korespondencja seryjna: przygotowanie, wydruki.

. Przygotowanie wydrukéw: ustawienia, sprawdzanie dokumentu i drukowanie.

oA WN =

Modut B4. Arkusze kalkulacyjne.

. Uzycie aplikacji: praca z arkuszami kalkulacyjnymi, udoskonalenie jako$ci i wydajnosci pracy.

. Komérki: wprowadzanie, zaznaczanie, edycja, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie, usuwanie.
. Zarzadzanie arkuszami: wiersze i kolumny, arkusze

. Reguty i funkcje: reguty arytmetyczne, funkcje.

. Formatowanie: liczby/daty, zawartosci komérek, wyréwnywanie, obramowanie komérek.

. Wykresy: tworzenie, edycja.

. Formatowanie arkusza: uUstawienia, sprawdzanie i drukowanie.

NOo o 0N =

Egzamin:
Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystgpienia do egzaminéw z 4 modutéw ECDL B1-B4. Egzamin w formie
stacjonarnej.

Egzamin jest przeprowadzany w formie testu, ktéry odbywa sie na komputerze za pomoca aplikacji egzaminacyjnej PTI. Kazdy z czterech
zestawdéw egzaminacyjnych sktada sie z zadan praktycznych oraz pytan wielokrotnego wyboru, z ktérych kazde ma jedng poprawna
odpowiedz. Aby zaliczy¢ egzamin, uczestnik musi osiggnaé co najmniej 75% mozliwych punktéw dla kazdego zestawu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3900,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 97,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 97,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 400,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 400,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzymuje zestaw materiatéw szkoleniowych ksigzke/skrypt, notatnik, dugopis.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie minimalnej liczby uczestnikéw.

Informacje dodatkowe

Kazdy uczestnik po ukoncze.niu kursu musi przystgpi¢ do egzaminu zewnetrznego



Adres

ul. Dworcowa 12
38-200 Jasto

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Laboratorium komputerowe

o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail kasia@aktywnagalicja.pl

Telefon (+48) 664 387 707

Katarzyna Tutecka



