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KURS DLA POCZATKUJACYCH: Podstawy 2 500,00 PLN brutto

obstugi komputera 2 500,00 PLN netto
50,00 PLN brutto/h

50,00 PLN netto/h
209,80 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/03/13/5016/3403955

© Plock / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® s0h

£ 28.04.2026 do 29.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

¢ Osoby doroste, ktére chca nabyé¢ lub udoskonali¢ swoje umiejetnosci
w zakresie obstugi komputera i urzadzen mobilnych.

¢ Osoby, ktére dotychczas nie miaty stycznosci z technologia
informacyjng lub majg bardzo podstawowg wiedze w tym zakresie.

e Seniorzy

e , ktérzy chca nauczy¢ sie korzysta¢ z komputerdw, smartfondéw i
tabletéw w codziennym zyciu.

Grupa docelowa ustugi « Pracownicy, ktérzy pragna poprawié swoje umiejetnosci cyfrowe, aby

lepiej funkcjonowaé w srodowisku zawodowym.

¢ Osoby, ktére potrzebujg umiejetnosci obstugi komputeréw do celow
prywatnych, np. komunikacji z rodzing, korzystania z ustug online czy
zakupdéw w Internecie.

¢ Osoby zainteresowane poprawa swojej wiedzy w zakresie
bezpieczenstwa w sieci i ochrony urzadzen przed zagrozeniami.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 22-04-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

50

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikdw do samodzielnej i bezpiecznej obstugi komputera. Uczestnicy nauczg sie
korzystania z aplikacji uzytkowych, poczty elektronicznej, komunikatoréw internetowych, zarzadzania systemem
operacyjnym i urzadzeniami zewnetrznymi, a takze ochrony danych przed zagrozeniami online. Kurs pozwala na nabycie
umiejetnosci niezbednych do efektywnego funkcjonowania w srodowisku cyfrowym, zawodowym i prywatnym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik identyfikuje i opisuje
elementy komputeréw i urzadzen
mobilnych oraz wyjasnia ich
podstawowe funkcje.

Rozréznia podstawowe funkcje

Test teoretyczn
komputeréw yezny

Uczestnik opisuje kroki konfigurowania
systemu operacyjnego, w tym
personalizacje ustawien i zarzadzanie
kontami uzytkownikéw.

Opisuje zasady dostosowywania
systemu operacyjnego do witasnych Test teoretyczny

potrzeb

Uczestnik opisuje podstawowe
aplikacje uzytkowe (np. kalendarz,

Rozpoznaje funkcje aplikacji .
przegladarka internetowa) oraz

Test teoretyczn
uzytkowych i potrafi z nich korzystaé yezny

wyjasnia, jak korzystaé z nich w
codziennym zyciu.

Uczestnik wyjasnia zasady ochrony

Wyjasnia zasady bezpieczenstwa w
sieci i ochrony urzadzen przed
zagrozeniami

Rozumie zasady korzystania z poczty
elektronicznej i komunikatoréw
internetowych

Opisuje zasady obstugi urzadzen
zewnetrznych oraz ich konfiguraciji

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

danych, opisuje zagrozenia w sieci (np.
phishing, wirusy) oraz metody
zabezpieczania urzadzen przed
ztosliwym oprogramowaniem.

Uczestnik opisuje funkcje poczty
elektronicznej oraz komunikatoréw
internetowych, wyjasniajac zasady
poprawnego korzystania z tych
narzedzi.

Uczestnik opisuje i wyjasnia sposob
podtaczania i konfiguracji urzadzen
zewnetrznych (np. drukarki, skanery).

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Szczegotowy plan zaje¢, uwzgledniajacy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie opracowany i udostepniony na 4 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikow.

Aby jak najlepiej dostosowaé godziny szkolenia do potrzeb grupy, zachecamy zainteresowane osoby do kontaktu w celu okreslenia
preferowanych terminéw zajeé.

¢ Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno jednorazowo w tygodniu, jak i kilka razy, w zaleznosci od wybranego trybu. Zajecia dzienne
zapewniajg intensywna nauke i petne skupienie, natomiast popotudniowe pozwalajg na elastyczne tgczenia szkolenia z innymi
obowigzkami.

¢ Dla wiekszej wygody uczestnikow dostepna jest rowniez opcja zaje¢ weekendowych, co umozliwia jeszcze lepsze dopasowanie
harmonogramu do réznych styléw zycia.

* Ze wzgledu na otwarto$¢ na potrzeby grupy, harmonogram nie zostat jeszcze ustalony- dopasujemy go tak, aby jak najlepiej
odpowiadat uczestnikom i ich roznym preferencjom czasowym.

e Nalezy réwniez pamigtaé, ze plan zaje¢ moze ulec drobnym modyfikacjom w zalezno$ci od tempa pracy grupy, czasu potrzebnego na
wykonanie ¢wiczen oraz indywidualnego przyswajania materiatu przez uczestnikéw.

MODUL |
PODSTAWY PRACY Z KOMPUTEREM

1. Zagadnienia zwigzane z Technologig Informacyjng i Komunikacyjng, komputerami i oprogramowaniem, sprzetem.
2. Uruchamianie i prawidtowe koriczenie pracy z komputerem:

¢ uruchomienie komputera i zapoznanie z pracg na komputerze za pomocg myszy oraz klawiatury

¢ odczytanie informaciji : wersji systemu operacyjnego, ilo$ci wykorzystanej pamieci operacyjnej, typie procesora
¢ wykorzystywanie skrétéw na pulpicie do uruchomienia wybranej aplikacji

¢ wykorzystanie notatnika do wpisania prostego tekstu z uzyciem: wielkich liter, polskich znakéw diakrytycznych
e zakonczenie pracy z aplikacja

e zakonczenie pracy z komputerem

1. Srodowisko pracy i jego charakterystyczne cechy;

e pulpitiikony

¢ rozpoznawanie elementéw okna pracy (aplikaciji),

e podstawowe operacje na oknie,

» korzystanie z jezyka myszy: przecigganie, wykorzystywanie kombinacji z klawiszami Ctrl i Shift.

. Praca na komputerze przy wykorzystaniu ikon i okien.

. Ustawienia systemu operacyjnego i korzystanie z wbudowanej pomocy.
. Tworzenie dokumentéw w edytorze tekstu.

. Drukowanie .

. Zarzadzanie zasobami komputera:

a b~ WN =

podstawowa struktura folderéw komputera: operacje na plikach i katalogach



e zarzadzanie i organizacja pracy na plikach i folderach
e przechowywanie danych
e kompresja i dekompresja danych

1. Sieci komputerowe

* pojecia zwigzane z siecig
e charakterystyka, zalety i obszary zastosowan dostepu do sieci,
e opcje potaczen oraz taczenie sie siecig

1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

e ochrona danych i urzadzen

* wirusy

¢ ztosliwe oprogramowanie

e zasadnosc¢ tworzenia kopii zapasowych

¢ zasady prawidtowej pracy przy komputerach zwigzanej z ochrong i zdrowiem cztowieka
e ochrona srodowiska

Metodyka :
Zajecia teoretyczne: - wyktad, pogadanka, dyskusja.
Zajecia praktyczne: - ¢wiczenia indywidualne, pokazy
MobuU L I
PODSTAWY PRACY W SIECI

. Zasady przegladania internetu .

. Zabezpieczenia i bezpieczenstwo w sieci

. Przegladarka internetowa — utatwienia korzystania

. Narzedzia i ustawienia przegladarki internetowej:

. Zasady korzystania z zaktadek przegladarki internetowe;.

. Przeszukiwanie Internetu i segregowanie jego tresci.

. Drukowanie dokumentéw i obrazéw z Internetu.

. Zagadnienia zwigzane z prawem autorskim i ochrong danych.
. Zapoznanie z programami i narzedziamikomunikacyjnymi online .
10. Grupy dyskusyjne, portale spotecznosciowe.

11. Zasady i obstuga poczty elektroniczne;.

12. Organizacja i zarzadzanie pocztg elektroniczna.

13. Korzystanie z kalendarzy online.
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Metodyka :
Zajecia teoretyczne: - wyktad, pogadanka, dyskusja.
Zajecia praktyczne: - ¢wiczenia indywidualne, pokazy
MODUL 11l
PRZETWARZANIE TEKSTOW

. Zapoznanie z pracg edytora tekstu oraz jego ustawieniami.
. Pomoc systemowa.

. Praca z aplikacjg - zapisywanie dokumentéw w réznych formatach.
. Podstawowe operacje zwigzane z edycjg tekstow.

. Modyfikowanie dokumentéw tekstowych.

Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu.

. Tabele i operacje na tabelach.

. Korespondencja seryjna.

. Wstawianie grafiki do dokumentu.

. Wymiana dokumentéw pomiedzy aplikacjami.

. Ustawienia strony i autokorekta.

. Drukowanie dokumentu.

. Dostosowanie srodowiska pracy do wtasnych potrzeb.
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Metodyka :
Zajecia teoretyczne: - wyktad, pogadanka, dyskusja.

Zajecia praktyczne: - ¢wiczenia indywidualne, pokazy

MODUL IV
ARKUSZE KALKULACYJNE
1. 1. Rozpoczecie pracy z arkuszem kalkulacyjnym.
2. Podstawowe operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym oraz zapisywanie dokumentéw w réznych formatach.
3. Wprowadzanie danych do komérek i ich formatowanie (edycja, kopiowanie, przesuwanie, usuwanie, zaznaczenie).
4. Zmiana podstawowych ustawien arkusza.
5. Korzystanie z formut i funkcji oraz rozpoznawanie btedow.
6. Adresowanie komorek
7. Formatowanie danych
8. Grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym
9. Sortowanie danych
10. Drukowanie dokumentow
11. Dostosowanie srodowiska pracy do wtasnych potrzeb.
Metodyka :

Zajecia teoretyczne: - wyktad, pogadanka, dyskusja.

Zajecia praktyczne: - ¢wiczenia indywidualne, pokazy

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B . Liczba godzin
zajeé zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 50,00 PLN



Koszt osobogodziny netto 50,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty pi$miennicze (teczke, zeszyt, dlugopis) oraz kopie materiatbw omawianych na kursie.

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu moga uczestniczy¢ osoby, ktére:
- ukonczyty co najmniej szkote podstawowag lub gimnazjum
- ukoniczyty 18 rok zycia

-znajomos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym.

Adres

ul. T Maja 7
09-400 Ptock

woj. mazowieckie

Zajecia teoretyczne odbywajg sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia
multimedialne. Zajecia praktyczne odbywajg sie w pracowni komputerowej wyposazonej w profesjonalny sprzet
komputerowy.

Wszystkie pomieszczenia spetniajg wymagania bhp, p.poz i sanitarnohigieniczne potwierdzone opiniami wydanymi
przez Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Inspektora Sanitarnego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wii

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

BEATA STANISZEWSKA



o E-mail staniszewskabO@gmail.com
Telefon (+48) 518 502 061



