Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie - Umiejetnosci komputerowe, 5 000,00 PLN brutto
< przetwarzanie tekstow, arkusze 5000,00 PLN netto
A kalkulacyjne, prezentacje - poziom 125,00 PLN brutto/h
g podstawowy 125,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/08/14/14533/2940562
FT POLSKA SPOLKA

Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA
W 50/5 (@ 40h

483 oceny 5 15.11.2025 do 23.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

© Zawiercie / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére chcg zdoby¢ lub uzupetni¢ wiedze z
zakresu obstugi komputera, w szczegdlnosci:

¢ osoby wykluczone cyfrowo

¢ osoby z brakiem umiejetnosci obstugi komputera oraz aplikacji
Internetowych

¢ osoby z niewielkg wiedzg dotyczaca obstugi komputera

20

14-11-2025

stacjonarna

40

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykonywania czynnosci zwigzanych z podstawowg obstugg komputera,
wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych, edytora tekstu, prezentacji oraz korzystaniem z sieci.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozréznia typy komputerdw,
podstawowe elementy sktadowe
komputera i podstawowe urzadzenia
peryferyjne

rozréznia podstawowe typy
oprogramowania i systemy operacyjne
poprawnie wiacza i wytacza komputer
wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera,
korzystajac z funkcji pomocy

wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego
oprogramowania, rozréznia typy licenciji
stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset

uzasadnia koniecznos$¢ stosowania Test teoretyczny
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia
uzasadnia potrzebe archiwizacji danych
na zewnetrznych nosnikach i potrzebe
regularnego uaktualniania
oprogramowania

definiuje pojecie ztosliwego

Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym

oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z
komputera, uwzgledniajgce ochrone
zdrowia i Srodowiska oraz zasady
dostosowania stanowiska
komputerowego do potrzeb osoby
niepetnosprawnej



Efekty uczenia sie

Wykonuje prace na plikach i folderach,
zarzadza prostymi aplikacjami

Uzyskuje dostep do sieci

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskéw, folderéw i plikow
przez system operacyjny

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

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

rozréznia gtowne typy urzadzen do
przechowywania danych, kompresuje i
dekompresuje pliki oraz foldery do
wybranego miejsca na dysku

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 wiasciwa nazwe

instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

Test teoretyczny

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

wyjasnia pojecie Internetu i omawia
podstawowe zastosowania Internetu,
rozréznia sposoby podtaczenia do
Internetu

wykonuje operacje $ciggania z sieci i
wysytania do sieci plikéw i zasobow
rozréznia tacza internetowe, wybiera typ
tacza internetowego i uzasadnia wybor
podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Korzysta z zasobow Internetu

Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wyjasnia pojecia zwigzane z Internetem,
identyfikuje powszechnie znane
domeny

rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen podczas pracy z
siecig, wypetnia, przesyta i resetuje
formularz internetowy

modyfikuje 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 Test teoretyczny
wyszukiwarki, korzystajgc z réznych
kryteriow

wyjasnia podstawowe zasady
poszanowania praw autorskich podczas
korzystania z dostepnych zasobéw,
okresla sposoby publikacji i
udostepniania tresci przez
uzytkownikow

wyjasnia zasady obowigzujace w
spotecznosci internetowej (wirtualnej)
charakteryzuje sposoby ochrony przed
negatywnymi skutkami korzystania z
portali spoteczno$ciowych

wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacjg w sieci

wymienia zasady netykiety
przestrzega zasad dotyczacych
wysytania zatgcznikow

wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci,
odpowiada na otrzymane wiadomosci, Test teoretyczny
drukuje wiadomosci, zarzadza
wiadomosciami

zarzadza programem pocztowym,
wykorzystujac zaawansowane funkcije
takie jak autoresponder, podpis
wiadomosci

korzysta z ksigzki adresatow, zarzadza
kalendarzem on-line



Efekty uczenia sie

Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych
potrzeb, tworzy i formatuje dokumenty,
tabele, wykresy, obrazy

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wilasnych potrzeb, wprowadza dane,
wykonuje proste obliczenia
matematyczne

Kryteria weryfikacji

ustawia podstawowe opcje/preferencje
dla aplikacji oraz edytowanego
dokumentu

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

porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami

modyfikuje wyswietlanie dokumentu
wprowadza zadany tekst do dokumentu,
formatuje czcionke, formatuje akapit
wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i zastepuje
frazy innymi, korzystajac z funkgciji
"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

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 pomiedzy 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
tworzy reguty 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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik doskonali swoje umiejetnosci Wdraza. na.byt.e umlejet-nosch W tym:
komunikuje sie w grupie, potrafi

i aktualizuje wiedze, definiuje ] . L. . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
pracowaé w grupie, buduje i utrzymuje

kompetencje spoteczne .
pozytywne relacje

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

Kwalifikacji 12622

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje e-xam Damian Koniuszenny
Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie

zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego e-xam Damian Koniuszenny

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych - 45min. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziane sg dwie przerwy: 15 i 30 minutowe.
Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zajeé

Program szkolenia:
1. Podstawy pracy z komputerem (3h, w tym 0,5h teoria i 2,5h praktyka)

1. Rozumienie podstawowych pojeé

2. Znajomos¢ elementéw pulpitu systemu operacyjnego

3. Podstawowe operacje na plikach i folderach

4. Instalacja i odinstalowywanie programoéw i urzadzen peryferyjnych
5. Oprogramowanie antywirusowe do skanowania komputera

2. Podstawy pracy w sieci (4,5h, w tym 0,5h teoria i 4h praktyka)

1. Zrozumienie pojecia adresu URL i tworzenie zaktadek
2. Uzywanie przegladarki internetowej i zmiana jej ustawien
3. Obstuga poczty elektronicznej

3.MS Word (7,5h, w tym 1,25h teoria i 6,25h praktyka)

1. formatowanie (tekst, akapity, style, kolumny, tabele),



2. odwotania (przypisy dolne i koricowe, podpisy, spisy i indeksy, zaktadki i odsytacze),

3. zwiekszanie wydajnosci pracy (pola, formularze i szablony, korespondencja seryjna, taczenie i linkowanie, automatyzacja),
4. wspétpraca przy edycji (Sledzenie i podglad, dokument gtéwny, ochrona),

5. koricowa obrébka dokumentu (sekcje, ustawienia).

4.MS Excel (7,5h, w tym 1,25h teoria i 6,25h praktyka)

. formatowanie (komorki i arkusze),

. formuty i funkcje (uzywanie funkcji i definiowanie formut),

. wykresy (tworzenie i formatowanie),

. analiza (tabele przestawne, tabela danych, sortowanie i filtrowanie, scenariusze),

. sprawdzanie i inspekcja,

. zwiekszanie wydajnosci (nazwy zakreséw komorek, wklejanie specjalne, szablony, odnosniki, powigzania i import danych, automatyzacja),
. praca grupowa ($ledzenie zmian, ochrona).

N o g b~ ON =

5.MS PowerPoint (6,75h, w tym 1,25h teoria i 5,5h praktyka)

1. Tworzenie prezentacji multimedialnych
2. Wykorzystanie i formatowanie grafiki
3. Animacje i przejscia

4. Filmy i dZzwieki

5. Wzorce slajdéw

6. Drukowanie i zapisywanie prezentacji

6.Egzamin zewnetrzny (45min)

tacznie 30h zegarowych szkolenia, tj. 40h dydaktycznych.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 22

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
1222 M

[ 222] Konrad

Podstawy pracy z 15-11-2025 08:15 09:30 01:15
Woszczyk

komputerem
Konrad

Przerwa 15-11-2025 09:30 09:45 00:15
Woszczyk

@D

Konrad
Podstawy pracy z 15-11-2025 09:45 11:30 01:45
Woszczyk
komputerem
4222 B
Konrad
Podstawy pracy 15-11-2025 11:30 13:30 02:00
o Woszczyk
w sieci
Konrad
Przerwa 15-11-2025 13:30 14:00 00:30
Woszczyk
6222
) Konrad
Podstawy pracy 15-11-2025 14:00 16:30 02:30
Woszczyk

w sieci



Przedmiot / temat

zajec

3.MS Word

Przerwa

3.MS Word

Przerwa

EYYA 3.MS
Word

(1222 RIS

Excel

Przerwa

2 4.V

Excel

Przerwa

(16222 PRV

Excel

G 5 M

PowerPoint

Przerwa

5.MS

PowerPoint

Przerwa

EF7 5.MS
PowerPoint

py¥¥7) Egzamin
zewnetrzny

Prowadzacy

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Data realizacji

zajeé

16-11-2025

16-11-2025

16-11-2025

16-11-2025

16-11-2025

22-11-2025

22-11-2025

22-11-2025

22-11-2025

22-11-2025

23-11-2025

23-11-2025

23-11-2025

23-11-2025

23-11-2025

23-11-2025

Godzina
rozpoczecia

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

15:45

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

13:30

14:00

16:30

09:30

09:45

13:30

14:00

16:30

09:30

09:45

13:30

14:00

15:45

16:30

Liczba godzin

01:15

00:15

03:45

00:30

02:30

01:15

00:15

03:45

00:30

02:30

01:15

00:15

03:45

00:30

01:45

00:45



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

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Konrad Woszczyk

Cena

5000,00 PLN

5000,00 PLN

125,00 PLN

125,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

350,00 PLN

350,00 PLN

‘ ' Magister informatyki z roku 2007.

0d 04.2022 do nadal - wtasciciel firmy zajmujacej sie: outsourcing IT, bezpieczenstwo, audyty IT,
strony www, szkolenia. Natomiast od roku 2021 do nadal - aktywnie prowadzi szkolenia z zakresu:
DIGCOMP, tworzenie stron www, tworzenie aplikacji internetowych oraz grafika komputerowa
Photoshop. tgcznie przeszkolit ponad 250 osdb, podczas 1200h szkoleniowych.

Ponadto, od 2019 do nadal zajmuje stanowisko Kierownika Dziatu IT w Instytucie Niedziela.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw po zakornczonym szkoleniu otrzyma niezbedne materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej na maila (celem
ochrony srodowiska przed koniecznoscig drukowania materiatéw szkoleniowych). Po zakoriczeniu szkolenia uczestnik otrzyma -

certyfikat ukoniczenia.
W trakcie szkolenia zaplanowano dwie przerwy:

e 15 min - przerwa kawowa



¢ 30 min - przerwa obiadowa

Po pozytywnym zdaniu egzaminu Uczestnik otrzymuje certyfikat potwierdzajgcy kwalifikacje: Certyfikat umiejetno$ci komputerowych -
poziom podstawowy

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zebranie sie grupy co najmniej grupy 2 oséb. Jesli grupa sie nie zbierze, zostanie wyznaczony inny nowy
termin szkolenia.

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkdéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

e Za godzine zajec¢ uznaje sie: godzine dydaktyczng 45min.
Rozliczenie godzin dydaktycznych na godziny zegarowe (zgodnie z harmonogramem):
40gdzin dydaktycznych x 45min = 1800min
1800min / 60min = 30h zegarowej
Przerwy: 15min + 30min = 45min
45min x 4dni = 180min / 60min = 3h zegarowej

tacznie: 30h + 3h = 33h zegarowej

Adres

ul. Sagdowa 8
42-400 Zawiercie

woj. Slaskie

| pietro, pok.10

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Laboratorium komputerowe

o Komputery bedg posiadaé: system operacyjny Windows, przegladarka internetowa, pakiet Office.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ftpolska.pl

Telefon (+48) 533 313 206

Ewa Jaworska



