Mozliwo$¢ dofinansowania

Certyfikat umiejetnos$ci komputerowych 9 300,00 PLN brutto
“~ +EGZAMIN 9300,00 PLN netto
) 178,85 PLN brutto/h
Numer ustugi 2024/07/16/37082/2224314 !
é“ls 17885 PLN netior
BMP spétka z © Koszalin / stacjonarna
ograniczong & Ustuga szkoleniowa

odpowiedzialnosciag (© 52h
% % % % * 5 26.08.2024 do 30.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs komputerowy jest skierowany do osob, ktére maja
podstawoweumiejetnosci dotyczace obstugi komputera, badz tez

Grupa docelowa ustugi dotychczasnieuzywaty komputera i chcg nauczy¢ sie jego obstugi.
Ustugaskierowanajest réwniez do oséb chcacych podniesé swoje
umiejetnoscikwalifi kacje.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 23-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 52

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 "Certyfikat umiejetnosci komputerowych + EGZAMIN" przygotowuje kandydata do pracy w zawodzie tak, aby po
zakonczeniu szkolenia absolwent posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne niezbedne do pracy z
komputerem. Celem ustugi jest uzyskanie kwalifikacji ZRK, Kod kwalifikacji w ZRK: 12622



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

Wykonuje operacje na plikach
ifolderach oraz zarzadza
prostymiaplikacjami

Kryteria weryfikacji

-rozréznia typy komputeréw i
podstawowe urzadzenia peryferyjne
-rozréznia podstawowe typy
oprogramowania i systemy operacyjne
-poprawnie wiacza i wytacza komputer
-wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera,
-wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego
oprogramowania,

-stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset
-uzasadnia konieczno$¢ stosowania
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia
-uzasadnia potrzebe archiwizacji
danych na zewnetrznych nosnikach i
potrzebe regularnego uaktualniania
oprogramowania

-definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

-wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z
komputera

-wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskow, folderéw i plikow
przez system operacyjny

-identyfikuje popularne rodzaje plikéw,
wyswietla wtasciwosci plikow i
folderéw, prawidtowo odczytuje
rozmiary

plikéw i folderéw

-wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteridw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriow, tworzy foldery, kopiuje,
przenosi pliki i foldery pomiedzy
folderami i dyskami

-rozréznia popularne ikony, obstuguje
przyktadowe okna programu, odczytuje i
konfiguruje parametry dostepnych
funkcji w panelu sterowania

-uruchamia i zamyka prosty edytor
tekstu, kopiuje, przenosi tekst pomiedzy
dokumentami lub wewnatrz dokumentu
-wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do
dokumentu, zapisuje dokument i nadaje
mu wtasciwa nazwe

-instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Uzyskuje dostep do sieci

Korzysta z zasobdw Internetu

Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych
preferencji

Kryteria weryfikacji

-wyjasnia pojecia zwigzane z
przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezpiecznym udostepnianiem,
przepustowoscia

-wyjasnia pojecie Internetu i jego
zastosowania Internetu, rozréznia
sposoby podtgczenia do Internetu
-wykonuje operacje $ciggania z sieci i
wysytania do sieci plikéw i zasobéw
-rozréznia facza internetowe, wybiera
typ tacza internetowego i uzasadnia
wybor

-podtacza urzadzenie do sieci bez
przewodowej

-wyjasnia pojecia zwigzane z
internetem, identyfikuje domeny
-rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen podczas pracy z
siecia, wypetnia, przesyta i resetuje
formularz internetowy

-modyfikuje ustawienia przegladarki,
-wyszukuje informacje za pomoca
wyszukiwarki,

-wyjasnia podstawowe zasady
poszanowania praw autorskich
-charakteryzuje sposoby ochrony przed
negatywnymi skutkami korzystania z
portali spoteczno$ciowych

-wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w sieci

-wymienia zasady netykiety
-przestrzega zasad dotyczacych
wysytania zatgcznikéw

-wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

-tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci,
odpowiada na otrzymane wiadomosci,
drukuje wiadomosci, zarzadza
wiadomosciami

-zarzadza programem pocztowym,
wykorzystujac zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis
wiadomosci

-korzysta z ksigzki adresatéw, zarzadza
kalendarzem on-line

-ustawia podstawowe opcje/preferencje
dla aplikacji oraz edytowanego
dokumentu

-tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiednig nazwa

-porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami

-modyfikuje wyswietlanie dokumentu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Tworzy i formatuje dokumenty

Wstawia i formatuje tabele, wykresy,
obrazy

Przygotowuije listy i koperty z uzyciem
korespondenciji seryjnej

Przygotowuje dokumenty do druku i je
drukuje

Kryteria weryfikacji

-wprowadza zadany tekst do
dokumentu, formatuje czcionke,
formatuje akapit

-wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i zastepuje
frazy innymi, korzystajac z funkc;ji
"Zastap"

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

-korzysta z tabulatoréw w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

-korzysta ze styléw przy formatowaniu
tekstu

-tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli
-formatuje tabele, zmienia uktad tabeli,
wstawia obiekt graficzny w okreslone
miejsce w dokumencie

-kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

-przygotowuje dokument gtéwny
-wybiera adresatéw (zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

-taczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenc;ji
seryjnej

-wstawia do dokumentu podziat strony
-zmienia ustawienia strony

-w nagtowku lub stopce dokumentu
wstawia numery stron lub date, lub pola
systemowe

-koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika

-podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku (PDF)

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wiasnych preferenciji

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Kryteria weryfikacji

-ustawia podstawowe opcje/preferencje
w aplikacji

-modyfikuje widok lub sposéb
wyswietlania arkusza

-zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji, jako plik
okreslonego typu

-porusza sie pomigdzy otwartymi
skoroszytami

-zaznacza elementy arkusza (wiersze,
kolumny, blok komérek przylegtych,
odlegtych) lub modyfikuje elementy
arkusza

-blokuje wiersze lub/i kolumny
-przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje na arkuszach w tym:
usuwa, przenosi, zmienia nazwe, dodaje

-wprowadza dane do poszczegdlnych
komoérek

-modyfikuje istniejaca zawarto$é
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

-kopiuje i przenosi zawarto$¢ komoérki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

-automatycznie wypetnia komorki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komérki
zawierajace

liczby (w tym procenty), daty, teksty
-zawija tekst w komérce, bloku
komorek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

-kopiuje format komérki/ bloku
komoérek do innej komorki lub innego
bloku komérek

-modyfikuje wyglad komorki arkusza

-tworzy reguly przy uzyciu odwotan do
komorek i operatoréw arytmetycznych
-rozpoznaje i wiasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

-stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

-uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania minimum i
maksimum, zliczania, liczenia
niepustych,

zaokraglania

-uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Tworzy wykresy

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

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

-formatuje elementy wykresu

-zmienia wielko$ci marginesow strony,
orientacje strony, rozmiar papieru
-rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtowka i stopki arkusza
-wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

-sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkow
kolumn i wierszy (adreséw kolumn i
wierszy)

-stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie arkusza

-podglada wydruk arkusza

-drukuje do pliku (PDF) zaznaczony blok
komorek arkusza, caly arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Systemie

Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

12622

Fundacja VCC

Tak

Fundacja VCC



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

ZESTAW |: PODSTAWY PRACY Z KOMPUTEREM

1. Obstuguje komputer w zakresie podstawowym z zachowaniem zasad bezpieczenstwa:

- rozréznia typy komputeréw, podstawowe elementy sktadowe komputera i podstawowe urzadzenia peryferyjne,

- rozréznia podstawowe typy oprogramowania i systemy operacyjne,

- poprawnie witgcza i wytgcza komputer,

- wyszukuje potrzebne informacje dotyczace obstugi komputera, korzystajgc z funkcji pomocy,

- wyjasnia obowigzujgce przepisy i zasady posiadania legalnego oprogramowania, rozréznia typy licencji,

- stosuje procedury bezpiecznego logowania oraz wyjasnia polityke i zasady bezpiecznych haset,

- uzasadnia konieczno$¢ stosowania zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia,

- uzasadnia potrzebe archiwizacji danych na zewnetrznych nosnikach i potrzebe regularnego uaktualniania oprogramowania,

- definiuje pojecie ztosliwego oprogramowania i uzywa oprogramowania antywirusowego do skanowania komputera,

- wymienia zasady prawidtowego, ergonomicznego korzystania z komputera, uwzgledniajgce ochrone zdrowia i Srodowiska oraz
zasadydostosowania stanowiska komputerowego do potrzeb osoby niepetnosprawne;j).

2. Wykonuje operacje na plikach i folderach oraz zarzadza prostymi aplikacjami:

- wyjasnia hierarchiczny schemat organizacji dyskéw, folderéw i plikéw przez system operacyjny,

- identy fikuje popularne rodzaje plikow, wyswietla wtasciwosci plikdw i folderéw, prawidtowo odczytuje rozmiary plikdw i folderéw,
- wyszukuje pliki wedtug podanych kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych kryteriéw, tworzy foldery, kopiuje, przenosi pliki i
folderypomigdzy folderami i dyskami,

- rozréznia gtéwne typy urzadzen do przechowywania danych, kompresuje i dekompresuje pliki oraz foldery do wybranego miejsca
nadysku,

- rozréznia popularne ikony, obstuguje przyktadowe okna programu, odczytuje i konfiguruje parametry dostepnych funkcji w
panelusterowania,

- uruchamia i zamyka prosty edytor tekstu, kopiuje, przenosi tekst pomiedzy dokumentami lub wewnatrz dokumentu,

- wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do dokumentu, zapisuje dokument i nadaje mu wtasciwg nazwe,

- instaluje i odinstalowuje drukarki, drukuje dokument).

3. Uzyskuje dostep do sieci:

- wyjasnia pojecia zwigzane z przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem, bezpiecznym udostepnianiem, przepustowoscia,

- wyjasnia pojecie Internetu i omawia podstawowe zastosowania Internetu, rozréznia sposoby podtgczenia do Internetu,

- wykonuje operacje $ciggania z sieci i wysytania do sieci plikow i zasobow,

- rozréznia tacza internetowe, wybiera typ tacza internetowego i uzasadnia wybor,

- podtgcza urzadzenie do sieci bezprzewodowe;.

ZESTAW 2: PODSTAWY PRACY W SIECI

1. Korzysta z zasobow Internetu:

- wyjasnia pojecia zwigzane z Internetem, identy fikuje powszechnie znane domeny,

- rozpoznaje i charakteryzuje metody kontroli i zabezpieczen podczas pracy z siecig, wypetnia, przesyta i resetuje formularz internetowy,
- mody fikuje ustawienia przegladarki, gromadzi i zarzadza linkami do stron przy uzyciu zaktadek/ulubionych,

- znalezione zasoby (pliki, teksty, obrazy) kopiuje do wskazanego miejsca, drukuje lub zapisuje na dysku,

- wyszukuje informacje za pomoca wyszukiwarki, korzystajac z réznych kryteriéw,

- wyjasnia podstawowe zasady poszanowania praw autorskich podczas korzystania z dostepnych zasobow, okresla sposoby publikacji
iudostepniania tresci przez uzytkownikéw,

- wyjasnia zasady obowigzujgce w spotecznosci internetowej (wirtualnej),

- charakteryzuje sposoby ochrony przed negatywnymi skutkami korzystania z portali spoteczno$ciowych.

2. Komunikuje sie za pomoca poczty elektroniczne;j:

- wyjasnia pojecia zwigzane z komunikacjg w sieci,

- wymienia zasady netykiety,

- przestrzega zasad dotyczacych wysytania zatgcznikéw,

- wyjasnia zagrozenia zwigzane z niechciang poczta,

- tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci, odpowiada na otrzymane wiadomosci, drukuje wiadomosci, zarzgdza wiadomosciami,

- zarzadza programem pocztowym, wykorzystujgc zaawansowane funkcje takie jak autoresponder, podpis wiadomosci,

- korzysta z ksigzki adresatéw, zarzgdza kalendarzem on-line.

ZESTAW 3: PRZETWARZANIE TEKSTOW

1. Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych preferenciji:

- ustawia podstawowe opcje/preferencje dla aplikacji oraz edytowanego dokumentu,



- tworzy przy pomocy edytora tekstu dokument, zapisuje go na dysku z odpowiednig nazwa,

- porusza sie pomiedzy otwartymi dokumentami,

- mody fikuje wys$wietlanie dokumentu.

2. Tworzy i formatuje dokumenty:

- wprowadza zadany tekst do dokumentu, formatuje czcionke, formatuje akapit,

- wyszukuje frazy w dokumencie, uzywajac funkcji ,Znajdz” i zastepuje frazy innymi, korzystajac z funkcji ,Zastgp”,

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

- korzysta z tabulatoréw w przygotowaniu tabelarycznym tekstu, stosuje automatyczne wypunktowanie i numerowanie,
- korzysta ze styléw przy formatowaniu tekstu.

3. Wstawia i formatuje tabele, wykresy, obrazy:

- tworzy w dokumencie tabele, wstawia dane do tabeli, edytuje dane w tabeli,

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

- kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz dokumentu lub pomiedzy dokumentami, mody fikuje wstawiony obiekt.

4. Przygotowuije listy i koperty z uzyciem korespondencji seryjnej:

- przygotowuje dokument gtéwny,

- wybiera adresatéw (zrédto danych) korespondenciji seryjnej,

- faczy liste adresowg z dokumentem, drukuje dokumenty w korespondencji seryjne;j.

5. Przygotowuje dokumenty do druku i je drukuje:

- wstawia do dokumentu podziat strony,

- zmienia ustawienia strony,

- w nagtowku lub stopce dokumentu wstawia numery stron lub date, lub pola systemowe,

- koryguje btedy w dokumencie przy pomocy stownika,

- podglada wydruk dokumentu, drukuje dokument do pliku (PDF).

ZESTAW 4: ARKUSZE KALKULACYJNE

1. Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do wtasnych preferenciji:

- ustawia podstawowe opcje/preferencje w aplikacji,

- mody fikuje widok lub sposéb wys$wietlania arkusza,

- zapisuje skoroszyt na dysku w okreslonej lokalizaciji, jako plik okreslonego typu,

- porusza sie pomiedzy otwartymi skoroszytami,

- zaznacza elementy arkusza (wiersze, kolumny, blok komérek przylegtych, odlegtych) lub mody fikuje elementy arkusza, — blokujewiersze
lub/i kolumny,

- przetacza sie pomiedzy arkuszami, wykonuje operacje na arkuszach w tym: usuwa, przenosi, zmienia nazwe, dodaje.
2. Wprowadza dane do arkusza kalkulacyjnego:

- wprowadza dane do poszczegdlnych komorek,

- mody fikuje istniejacg zawarto$¢é komorek, sortuje blok komérek wedtug jednego kryterium,

- kopiuje i przenosi zawartos¢ komorki lub bloku komérek w obrebie arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku skoroszytéw,
- automatycznie wypetnia komorki danymi na podstawie zawartosci sgsiednich komarek, formatuje komorki zawierajgce liczby (w
tymprocenty), daty, teksty,

- zawija tekst w komorce, bloku komoérek, zmienia wyglad zawartosci komorki,

- kopiuje format komérki/ bloku komoérek do innej komérki lub innego bloku komérek,

- mody fikuje wyglad komérki arkusza.

3. Wykonuje podstawowe dziatania matematyczne i logiczne za pomoca arkusza:

- tworzy reguty przy uzyciu odwotan do komérek i operatoréw arytmetycznych,

- rozpoznaje i wtasciwie interpretuje podstawowe btedy zwigzane z uzyciem regut,

- stosuje adresowanie wzgledne i bezwzgledne (absolutne) przy tworzeniu regut,

- uzywa funkcji sumowania, obliczania $redniej, wyznaczania minimum i maksimum, zliczania, liczenia niepustych, zaokraglania,
- uzywa funkgji logicznej if (jezeli).

4. Tworzy wykresy:

- tworzy wykresy réznego typu na podstawie danych zawartych w arkuszu,

- mody fikuje wykresy, dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z danymi do wykresu,

- formatuje elementy wykresu.

5. Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny:

- zmienia wielkosci margineséw strony, orientacje strony, rozmiar papieru,

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

- sprawdza i poprawia arkusz pod wzgledem rachunkowym i jezykowym, wigcza i wytgcza wyswietlanie/drukowanie linii
siatki,wys$wietlanie/drukowanie nagtéwkow kolumn i wierszy (adreséw kolumn i wierszy),

- stosuje automatyczne powtarzanie nagtowkéw kolumn i wierszy na kazdej drukowanej stronie arkusza,

- podglada wydruk arkusza,

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

ZESTAW 5: Obstuga systemu operacyjnego — poziom zaawansowany Kompresowanie plikow;

-Ochrona danych przed utratg wskutek awarii, przed niepowotanym dostepem, przed wirusami — tworzenie backupu i archiwum,
hasta,oprogramowanie antywirusowe i firewall;



-Etyka i prawne aspekty pracy z komputerem, licencje i prawa autorskie oprogramowania, piractwo komputerowe, ochrona
danychosobowych w Internecie;
-Instalowanie i odinstalowywanie programéw (np. w Windows); Dostosowywanie systemu (np. Windows) do wtasnych potrzeb:
zmianarozdzielczos$ci ekranu, ustawienie myszki i klawiatury, wtasciwosci paska zadan i menu start, Panel Sterowania;
-Obstuga menadzera zadan, konczenie proceséw, kontrola wydajnosci komputera; Nagrywanie danych na ptytach CD/DVD,
obstugaprogramu do nagrywania ptyt;
-Administracja kontami uzytkownikéw (np. w Windows) Podstawy konfiguracji sieciowej (np. w Windows) , protokét TCP/IP.
ZESTAW 6: Obstuga Internetu i poczty elektronicznej:
-konfiguracja klienta pocztowego (Outlook Express lub inne), pobieranie wiadomosci z serwera;
-Zaktadanie kont na portalach tematycznych, korzystanie z foréw dyskusyjnych.
ZESTAW 7: Edycja tekstéw — poziom zaawansowany

-Formatowanie akapitu i strony: wstawianie obramowania, kolumny,

-Zaawansowane formatowanie grafiki,
-Zaawansowane formatowanie tabeli;

-Nagtéwek i stopka; Statystyka wyrazéw i dokumentu;
-Konfigurowanie autokorekty;
-Praca z duzymi dokumentami: style tekstu, podziat na sekcje, spis tresci;

-Wstawianie komentarzy;

-Koperty i etykiety, korespondencja i listy seryjne, pobieranie danych z programu (np. MS Excel).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 9

Przedmiot / temat
zajeé

PODSTAWYPRAC
Y
ZKOMPUTEREM

PODSTAWYPRAC
Y WSIECI

PRZETWARZANI
E TEKSTOW

ARKUSZEKALKU
LACYJNE

OBSLUGASYSTE
MUOPERACYJNE
GO
POZIOMZAAWA
NSOWANY

Prowadzacy

Beata WozZniak-
Sobieralska

Beata Wozniak-
Sobieralska

Beata WozZniak-
Sobieralska

Beata Wozniak-
Sobieralska

Beata Wozniak-
Sobieralska

Data realizacji
zajeé

26-08-2024

26-08-2024

27-08-2024

27-08-2024

28-08-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

Godzina
zakonczenia

12:00

16:00

12:00

15:00

12:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

03:00

04:00



Przedmiot / temat

L Prowadzacy
zajec

OBSLUGA
INTERNETU |
POCZTY
ELEKTRONICZNE
J

Beata Wozniak-
Sobieralska

EDYCJATEKSTO
W -
POZIOMZAAWA
NSOWANY

Beata Wozniak-
Sobieralska

ARKUSZEKALKU
LACYJNE-
POZIOMZAAWA
NSOWANY

Beata Wozniak-
Sobieralska

Egzamin -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Data realizacji
zajeé

28-08-2024

29-08-2024

30-08-2024

30-08-2024

Cena

Godzina
rozpoczecia

12:00

08:00

08:00

15:15

9 300,00 PLN

9 300,00 PLN

178,85 PLN

178,85 PLN

700,00 PLN

700,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

15:00

15:00

18:15

Liczba godzin

03:00

07:00

07:00

03:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Beata Wozniak-Sobieralska

‘ ' Certyfikowany trener umiejetnosci psychologicznych Polskiego Tow. Psychol.; Coach ICF, Team
Coach ICF w metodologii Analizy Transakcyjnej; konsultant biznesowy; certyfikowany Analityk
Transakcyjny; specjalista Process Communication Model®;specjalista narzedzi psychometrycznych
Hogana, Gallupa. Od 24 lat realizuje procesy rozwojowe dla organizacji i oséb indywidualnych.
Pomagam w budowaniu zaufania, wspétodpowiedzialnosci i autonomii pracownikéw. Mojg misja
jest budowanie swiadomosci klientéw na temat ich potencjatu i zasobédw. W swojej pracy opieram
sie na wiedzy i narzedziach Analizy Transakcyjnej, integrujgc je z innymi nurtami i podejsciami takimi
jak Process Communication Model, model Gallupa, badania potencjatu i kompetencji wg Hogana,
model pieciu dysfunkcji zespotu wg P. Lencioni. Zafascynowana rozwojem technologii cyfrowej, od
kilku lat realizuje dla firm szkolenia z zakresu transformacji cyfrowej ,obstugi programoéw IT, obstugi
komputeréw wspomagajacych efektywnos¢ firm w ramach projektéw BUR i PARP. Dzieki takiemu
podejsciu integruje kompetencje twarde (zawodowe) z kompetencjami migkkimi
(psychologicznymi).

Od pieciu lat jestem wyktadowcg na managerskich studiach podyplomowych na Menadzerskiej
Akademii Nauk Stosowanych w Warszawie i Politechnice Koszalifiskiej oraz cztonkiem konwentu
przedsiebiorcow na wydziale ekonomii i zarzgdzania Politechniki.

Na przestrzeni 5 ostatnich lat zrealizowatam ponad 2500 godzin szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty pdf, prezentacje multimedialne, arkusze egzaminacyjne.

Warunki uczestnictwa

Wymagany jest laptop lub komputer z legalnym oprogramowaniem.
Warunkiem uzyskania cerytyfikatu jest uczestnictwo w 100% zajec¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie egzaminu teoretycznego i
praktycznego.

Informacje dodatkowe

Ustuga realizowana jest w godzinach lekcyjnych, a przerwy i éwiczenia praktyczne dostosowane do tempa pracy, mozliwosci i
zaangazowania grupy. Brak wymagan w zakresie stopnia znajomosci tematu. Szkolenie prowadzone aktywnymi metodami
interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace
uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi dorostych, dzieki czemu teoria potagczona
jest z refleksja, doswiadczeniem oraz dyskusjg grupy majaca na celu podsumowanie danego tematu. Trener podsumowuje kazde
zagadnienie, pozwalajgc uczestnikom na petne zrozumienie oraz dajgc mozliwos$¢ przeniesienia na wtasne zycie zawodowe. Warunkiem
osiggniecia przez uczestnikdéw szkolenia, gtéwnego celu ustugi po jej realizacji jest aktywnos$¢ na zajeciach, a takze 100% poziomu
obecnosci podczas zajec.

Czas trwania wynosi 34 godzin lekcyjnych tgcznie z egzaminem.



Adres

ul. Szczecinska 38
75-137 Koszalin

woj. zachodniopomorskie

Realizacja 26-30.08.2024r w formie stacjonarnej- ul. Szczecinska 38, 75-137 Koszalin
Egzamin 30.08.2024r stacjonarnie- ul. Szczeciniska 38, 75-137 Koszalin

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@bmp.edu.pl

Telefon (+48) 696 974 791

Angelika Stepien



