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Zalozenia organizacyjne szkolenia stacjonarnego z ECDL

1. Sposoby realizacji danej formy wsparcia.

1.1 Liczba godzin danej formy wsparcia, liczba i liczebnos¢ grup.

Tytut szkolenia ECDL

. . Liczba godzin
. - Liczba godzin za- Ny i
Laczna ilos¢ godzin: 60 je¢ teoretycznych 30 zaje¢ praktycz 30
nych
. I ‘s llos¢é oséb w
llos¢é uczestnikow: 72 llos¢é grup 6 grupie 12

1.2 Zakres tematyczny

. . . . Liczba

Zakres Tematyczny L'cﬁbaéﬁ:gzm Llczlt):og:ﬁdzm godzin

9 éwiczen
1 | Word - przetwarzanie tekstow 16 8 8
2 | Excel — arkusze kalkulacyjne 20 10 10
3 Internet, poczta elektroniczna — ustugi w sieciach infor- o4 12 12

matycznych

OGOLEM 60 30 30

1.3 Metodyka nauczania

Celem szkolenia z ECDL, jest zapoznanie uczestnikbw z podstawowg wiedza dotyczacg obstugi
wybranych tematéw z obstugi komputera, a w szczegdlnosci pakietu MS Office. Szkolenia rowno-
czesnie sg prowadzone w formie wyktaddw i ¢wiczen. Prowadzacy szkolenie na biezaco ttumaczy
uczestnikom zakres tematyczny, pomaga zrozumie¢ program poprzez rozwigzywanie zadan razem
z uczestnikami.

Wspéiczesny rynek pracy wymaga od pracobiorcOw ciggtego uczenia sie (lifelong learning).
Oprécz kwalifikacji posiadanych w momencie zatrudnienia, istotna jest umiejetnos¢ i nawyk dosko-
nalenia sie, jak rowniez gotowos¢ do przekwalifikowania sie, natomiast mniejszg wage majg kwali-

fikacje nabyte w edukacji szkolne;.
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Dlatego w naszej metodyce szczegdlny nacisk kitadziemy na postawy i umiejetnosci zwigzane z
uczeniem sie. Wyrabiamy w beneficjentach nawyki zwigzane z samodzielnym pozyskiwaniem wie-
dzy z roznych zrédet oraz planowaniem wtasnego rozwoju.

Podczas zaje¢ uczestnicy czesto otrzymujg zadania wymagajace samodzielnych dziatan zoriento-
wanych na pozyskiwanie wiedzy, na przyktad wyszukiwanie w Internecie. Aby umozliwi¢ kursan-
tom dalszg mozliwosc¢ ksztatcenia w tej dziedzinie, uczestnicy otrzymujg ptyte CD z petnym kursem
ECDL.

Plan nauczania ECDL

2. Przedmioty lub tematy nauczania, ich tres¢ (zawarte w tabelach ponizej)
2.1 ECDL - tematyka nauczania, tres¢

2.1.1 Word - Przetwarzanie tekstow

Przedmiot, Temat nauczania Tresc:
Pierwsze kroki w przetwarzaniu tekstu Uruchomienie edytora tekstu. Zakonczenie pracy z edytorem
tekstu.

Otwieranie jednego i wielu dokumentéw.

Tworzenie nowego dokumentu ( opartego na domysinym lub jed-
nym z dostepnych szablonéw)

Zapisywanie dokumentu w okreslonym miejscu na dysku.

Zapisywanie dokumentu pod inng nazwa.

Zapisywanie dokumentu jako pliku typu: tekstowego, formatowa-
nego RTF, HTML, szablonu.

Poruszanie sie pomiedzy otwartymi dokumentami.

Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

Zamykanie dokumentu.

Ustawienia programu Zmiana typu wyswietlania edytowanego dokumentu ( widok do-
kumentu).

Powiekszenie wyswietlania dokumentu.

Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedziowych.

Wyswietlanie, ukrywanie znakéw formatowania.

Modyfikacja podstawowych ustawien programu i preferencji uzyt-
kownika: nazwisko uzytkownika, domys$ine katalogi (odczyt, zapis

dokumentu).

Whpisywanie danych Pisanie tekstu zgodnie z zasadami strukturyzaciji i edyciji tekstu.
Wstawianie znakéw specjalnych i symboli.

Zaznaczanie danych Zaznaczanie pojedynczych znakéw, stow, linii, akapitéw, catego
tekstu.

Edycja danych Edycja tekstu przez wstawianie nowych znakéw i stéw w istnieja-

cym tekscie, zastepowanie znakdéw w tekscie.

Uzycie funkcji Cofnij i Pondw.

Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie Kopiowanie tekstu w jednym dokumencie i miedzy wieloma otwar-
tymi dokumentami.

Przenoszenie tekstu w jednym dokumencie i migdzy wieloma
otwartymi dokumentami.

Usuwanie tekstu.

Szukanie i zamiana tekstu Wyszukiwanie podanego stowa, frazy

Zastosowanie prostego zastepowania okreslonego stowa, frazy.
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Formatowanie tekstu

Zmiana wygladu tekstu: kroju i wielkosci czcionki.

Zmiana stylu czcionki: pogrubiona, pochylona ( kursywa ), pod-
kreslona.

Wstawienie indekséw gornych dolnych.

Zastosowanie duzych znakéw ( kapitaliki, wersaliki ).

Zmiana koloru czcionki.

Kopiowanie formatu tekstu z jednego fragmentu do innego (in-
nych ) fragmentéw tekstu.

Zastosowanie istniejacego stylu do stowa, linii, akapitu.

Uzycie automatycznego dzielenia wyrazéw.

Formatowanie akapitu

Wstawianie i usuwanie znacznikéw akapitu

Wstawianie i usuwanie znakéw przejscia do nowej linii.

Wyréwnywanie tekstu: do lewej, do prawej, do lewej i prawej (
justowanie), wysrodkowanie.

Wociecia akapitu: od lewej, od prawej, wcigcie pierwszego wiersza,
podziat wierszy akapitu.

Stosowanie pojedynczego, podwdjnego odstepu pomiedzy wier-
szami akapitu.

Ustawienia odstepow przed i po akapicie.

Zastosowanie znakéw wypunktowania, numerowania dla prostej
listy (z jednym poziomem zagtebienia). Usuwanie znacznikow
wypunktowania i numerowania z listy.

Zmiana znakéw wypunktowania i numerowania dla listy prostej.

Obramowanie od gory, dotu, wokot akapitu. Cieniowania akapitu.

Formatowanie dokumentu

Zmiana orientacji strony dokumentu: pozioma, pionowa. Zmiana
rozmiaru strony.

Zmiana wielkosci margineséw w catym dokumencie: margines
gorny, dolny, lewy, prawy.

Wstawianie i usuwanie znacznikéw konca strony w dokumencie.

Wstawianie i modyfikacja tekstu w nagtéwku i stopce dokumentu.

Wstawianie w nagtéwku lub stopce dokumentu: daty, numeracji
stron, lokalizacji dokumentu.

Stosowanie automatycznej numeracji stron.

Tabele

Tworzenie tabeli.

Wstawianie tekstu do tabeli, edycja danych w tabeli

Zaznaczanie wierszy, kolumn, komorek, catej tabeli.

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn tabeli.

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy.

Zmiana szerokosci obramowania komorki tabeli, stylu i koloru linii
obramowania.

Whprowadzanie cieniowania komérek tabeli.

Obrazy, rysunki, wykresy

Wstawianie obrazéw, grafik, wykreséw do dokumentu.

Zaznaczanie obrazow, grafik i wykresow w tekscie.

Kopiowanie obrazéw, grafik i wykresow w obrebie jednego doku-
mentu i pomiedzy otwartymi dokumentami.

Przenoszenie obrazéw, grafik i wykresow w obrebie jednego do-
kumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami.

Zmiana rozmiaru obrazow, grafik i wykreséw.

Usuwanie obrazéw, grafik i wykreséw.

Podstawy i zasady tworzenia kore-
spondenciji seryjnej

Znajomo pojecia korespondencja seryjna i zasad wstawiania da-
nych z innego zrédta do dokumentu gtéwnego takiego jak list lub
etykieta adresowa.

Otwarcie, przygotowanie dokumentu gtéwnego korespondencji
seryjnej przez wstawienie pdl korespondenciji seryjnej.

Otwarcie, przygotowanie listy adresowej (zrédta danych) kore-
spondencji seryjnej, rowniez innego typu niz dokument tekstowy.
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Laczenie listy adresowej z dokumentem gtéwnym: listem lub ety-
kietg adresowa.

Przygotowanie do druku Znajomos¢ zasad prawidiowego wygladu dokumentu: uktad tek-
stu na stronie, wtasciwy dobor kroju i wielkosci czcionki, wielkosci
margineséw, kontrola zasad pisowni.

Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej, poprawa
btedéw, usuwanie powtérzonych wyrazow.

Dodawanie stéw do stownika uzytkownika.

Podglad wydruku dokumentu.

Wydruk dokumentu Wybo6r opcji drukowania: caty dokument, wybrane strony, liczba
kopii, wydruk do pliku.

Drukowanie dokumentu na zainstalowanej drukarce z zastoso-
waniem wprowadzonych lub domy$inych opcji drukowania.

Cele szkoleniowe Word — Przetwarzanie tekstow :
e rozumienie podstawowych poje¢ zwigzanych z komputerowym przetwarzaniem tekstéw

(akapit, podziat stron, spacja, marginesy itd.)

e nabycie umiejetnosci i nawykow prawidtowego pisania i strukturalizowania tekstu przy wy-

korzystaniu szablonow i stylow

e nabycie umiejetnosci edycyjne zwigzane z kopiowaniem, przenoszeniem i kasowaniem

tekstu w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy dokumentami
e nabycie umiejetnosci wstawiania do dokumentu tekstowego tabel i ilustraciji
e nabycie umiejetnosci formatowania dokumentu
e nabycie umiejetnosci wydrukowania tekstu

e nabycie umiejetnosci zwigzanych z wykorzystaniem edytora tekstu do korespondencji se-
ryjnej

2.1.2 Excel — Arkusze kalkulacyjne

Przedmiot, Temat nauczania Tresé:

Uruchomienie arkusza kalkulacyjnego. Zakonczenie pracy z ar-
kuszem kalkulacyjnym.

Otwieranie jednego, kilku skoroszytéw.

Tworzenie nowego skoroszytu wedtug domysinego wzorca.
Zapisywanie skoroszytu na dysku w okreslonej lokalizaciji.
Pierwsze kroki z arkuszem kalkulacyj- Zapisywanie skoroszytu pod inna nazwa.

nym Zapisywanie skoroszytu jako pliku typu: tekstowego, HTML,
wzorca, z okreslonym rozszerzeniem, wersja.

Poruszanie sie pomiedzy arkuszami skoroszytu i miedzy otwar-
tymi skoroszytami.

Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc

Zamykanie skoroszytu.

Ustawienia programu Powiekszanie widoku, wybdr sposobu wyswietlania arkusza.
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Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedzi.

Blokowanie, odblokowywanie tytutdw wierszy i/lub kolumn.

Modyfikacja podstawowych opcji programu i preferencji uzytkow-
nika, domysiny folder do operacji otwierania/zapisywania plikow.

Whprowadzanie danych

Whprowadzanie liczb, tekstu, daty do komarki.

Zaznaczanie komoérek

Zaznaczanie komorki, bloku sasiednich komérek, catego arkusza.

Zaznaczanie pojedynczego wiersza, wielu kolejnych wierszy,
wielu dowolnych wierszy.

Zaznaczanie pojedynczej kolumny, wielu sgsiednich kolumn,
wielu dowolnych kolumn.

Wiersze i kolumny

Wstawianie wierszy i kolumn do arkusza.

Usuwanie wierszy i kolumn z arkusza.

Zmiana wysokosci wiersz i szerokosci kolumny.

Edycja danych

Uzupetnianie zawartosci komorki, zastepowanie zawartosci ko-
morki.

Uzycie funkcji cofnij i pondéw.

Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie

Kopiowanie zawarto$ci komérki, bloku komérek wewnatrz arku-
sza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy otwar-
tymi skoroszytami.

Automatyczne wypetnianie komérek danymi na podstawie zawar-
tosci sgsiednich komérek.

Przenoszenie zawartosci komérki, bloku komorek w obrabie arku-
sza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy skoro-
szytami.

Usuwanie zawartosci komoérek.

Szukanie i zamiana

Uzycie funkcji Znajdz do znalezienia okreslonej zawartosci ko-
mérki’komorek w arkuszu.

Uzycie funkcji Zamien do zmiany zawartosci komérki’komérek w
arkuszu.

Sortowanie danych

Sortowanie bloku komérek wedtug jednego kryterium, w porzadku
rosngcym lub malejacych dla danych liczbowych lub tekstowych.

Praca z arkuszami w skoroszycie

Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu.

Zmiana nazwy arkusza.

Usuwanie arkusza ze skoroszytu.

Kopiowanie arkusza w obrabie jednego skoroszytu i pomiedzy
otwartymi skoroszytami.

Przenoszenie arkusza w obrabie skoroszytu i pomiedzy otwartymi
skoroszytami.

Formuty arytmetyczne

Tworzenie formut z uzyciem odwota¢ do komérek i operatoréw
arytmetycznych (dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia).

Rozpoznawanie i wtasciwa interpretacja podstawowych btedéw
zwigzanych z uzyciem formut.

Odwotania do komérek

Znajomos$¢ adresowania wzglednego, mieszanego i bezwzgled-
nego (absolutnego) przy tworzeniu formut.

Funkcije

Tworzenie formut z wykorzystaniem wbudowanych funkcji sumo-
wania, obliczania sredniej, wyznaczania minimum i maksimum
oraz zliczania.

Tworzenie formut z wykorzystaniem funkciji logicznej, jezeli (IF)
wybierajacej jedng z dwéch mozliwych wartosci.

Liczby/daty

Formatowanie komdrek zawierajgcych liczby: wyswietlanie okre-
Slonej liczby miejsc dziesigtnych, wprowadzenie lub pominigcie
separatora grup tysiecy.

Formatowanie komdrek zawierajgcych daty: kolejnos¢ i sposéb
wyswietlania dni, miesiecy i lat.

Formatowanie komorek zawierajacych liczby w celu wyswietlenia
symbolu waluty.

Formatowanie komdrek zawierajgcych liczb w celu wyswietlenia
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postaci procentowe;.

Zawartos¢ komorki Zmiana wygladu zawartosci komérki: kréj i wielkos¢ czcionki.

Formatowanie zawartosci komérki: styl czcionki pogrubiony, po-
chylony (kursywa), podkreslony, podkreslony podwdjnie.

Zastosowanie koloréw do zawartosci komérki i wypetnienia tta
komérki.

Kopiowanie formatu komérki/bloku komérek do innej komorki lub
bloku komérek.

Zawijanie tekstu w komérce.

Wyréwnanie, obramowanie komdrek Wyréwnywanie zawartosci komoérek: do lewej, do prawej, wysrod-
kowanie w poziomie, do gdry, do dotu, wysrodkowanie w pionie.

Wysrodkowanie tytutu w bloku komérek.

Okreslanie orientacji zawartosci komorki: pionowo, poziomo

Zastosowanie obramowania komérki lub bloku komérek: miejsce
obramowania, rodzaj, grubos¢ i kolor linii.

Tworzenie wykreséw i diagramow Tworzenie wykreséw/diagraméw réznych typow na podstawie
danych zawartych w arkuszu: wykres kolumnowy, stupkowy, ko-
towy, liniowy.

Dodawanie tytutu, etykiet do wykresu/diagramu. Usuwanie tytutu,
etykiet z wykresu/diagramu.

Zmiana koloru tta wykresu/diagramu.

Zmiana koloréw kolumn, stupkéw, linii, wycinkéw kota w wykre-
sach/diagramach.

Zmiana typu wykresu/diagramu.

Kopiowanie, przenoszenie wykresu/ diagramu w arkuszu, pomie-
dzy arkuszami, pomiedzy otwartymi skoroszytami.

Zmiana rozmiaru wykresu/diagramu, usuwanie wykre-
su/diagramu.

Ustawienia arkusza Zmiana wielkosci margineséw strony: gérnego, dolnego, lewego i
prawego.

Zmiana orientacji strony: pionowa, pozioma. Zmiana rozmiaru
strony.

Rozmieszczenie zawartosci arkusza na jednej stronie lub na
okreslonej liczbie stron.

Dodawanie i modyfikacja tekstu nagtéwka, stopki arkusza.

Wstawianie do nagtéwka i stopki numerowania stron, daty, czasu,
nazwy arkusza i pliku.

Przygotowanie do wydruku Sprawdzenie arkusza pod wzgledem rachunkowym i jezykowym
przed jego upowszechnieniem.

Podglad wydruku.

Wiaczanie i wytgczanie wyswietlania/ drukowania linii siatki, wy-
Swietlanie/ drukowanie nagtéwkow kolumn i wierszy (adresow
kolumn i wierszy).

Zastosowanie automatycznego powtarzania nagtéwkow kolumn i
wierszy (adres6w kolumn i wierszy) na kazdej drukowanej stronie
arkusza.

Drukowanie Drukowanie bloku komorek arkusza, catego arkusza, wskazane-
go wykresu, skoroszytu. Ustalanie liczby kopii wydruku. Druko-
wanie do pliku.

Cel szkoleniowe Excel — Arkusze kalkulacyjne:
e Zrozumienie funkcjonalnosci, zasady dziatania i mozliwosci wykorzystania arkusza kalkula-

cyjnego
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e Nabycie umiejetno$ci planowania zawartosci arkusza w zaleznosci od postawionego zada-
nia

e Nabycie umiejetnosci wpisywania danych do arkusza, ich edycji oraz kopiowania, przeno-
szenia i kasowania fragmentdw kalkulacji w obrebie jednego arkusza i pomiedzy arkuszami

e Nabycie umiejetnosci i wiedzy zwigzanych z adresowaniem komorek i budowaniem formut

oraz wykorzystaniem funkcji arkusza kalkulacyjnego
e Nabycie umiejetnosci formatowania arkusza kalkulacyjnego
e Nabycie umiejetnosci wizualizowania danych za pomocg wykreséw

¢ Nabycie umiejetnosci drukowania arkusza

2.1.3 Internet, poczta elektroniczna — Ustugi w sieciach informatycznych

Przedmiot, Temat nauczania Tres¢

Podstawowe pojecia i zasady Znajomos¢ réznic pomiedzy Internetem i WWW (Web).

znajomosc pojec http, URL, hipertacze, ISP, FTP.

Znajomos¢ wygladu i struktury adresu WWW.

Przegladarka stron WWW — czym jest i jakie sg mozliwosci jej
wykorzystania.

Wyszukiwarka sieciowa — czym jest i jakie sq mozliwosci jej wy-
korzystania.

Znajomos¢ pojec: cookie, ciche.
Bezpieczenstwo w sieci Web Znajomos¢ pojecia bezpieczna strona Web (uzycie nazwy uzyt-
kownika i hasta)

Znajomosc¢ pojecia certyfikat elektroniczny.
Znajomosc¢ pojecia szyfrowanie i celu jego stosowania.

Rozumienie zagrozen zwigzanych z mozliwoscig zainfekowania
komputera wirusami w czasie kopiowania plikéw z sieci

Znajomosc¢ zagrozen zwigzanych z uzyciem kart kredytowych
podczas dokonywania ptatnosci w Internecie

Znajomos¢ pojecia firewall
Pierwsze kroki w pracy z przegladarka | Uruchamianie i zamykanie przegladarki WWW

Zmiana strony startowej (domowej) przegladarki WWW
Wyswietlanie strony WWW w nowym oknie przegladarki
Zatrzymanie wczytywania strony WWW.

Odswiezanie widoku strony WWW.

Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

Ustawienia programu Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedzi.
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Wyswietlanie, ukrywanie obrazéw i rysunkdéw na stronie WWW.

Wyswietlanie uprzednio odwiedzanej strony WWW przy wykorzy-
staniu paska adreséw.

Usuwanie adreséw stron WWW z folderu Historia

Dostep do stron WWW

Przechodzenie do miejsca w sieci o okreslonym adresie URL.

Korzystanie z hipertacza.

Przechodzenie wstecz lub do przodu miedzy odwiedzonymi stro-
nami WWW.

Wypetnianie formularzy na stronach WWW jako elementu doko-
nywanej transakgiji.

Zaktadki (strony ulubione)

Dodawanie adresu strony WWW do stron ulubionych.

Wyswietlanie strony WWW wybranej z listy stron ulubionych.

Organizacja zaktadek

Tworzenie nowego folderu zaktadki w katalogu stron ulubionych.

Dodawanie adresu stron do okreslonego folderu zaktadki.

Usuwanie adresu strony WWW z listy stron ulubionych.

Uzycie wyszukiwarki

Wybdr okreslonej wyszukiwarki.

Wyszukiwanie informacji z uzyciem stowa kluczowego lub frazy.

Tworzenie ztozonego kryterium wyszukiwania informacji.

Kopiowanie tekstu, obrazéw, adresu URL ze strony WWW do
dokumentu.

Zapisywanie strony WWW w okreslonym miejscu na dysku jako
plik html, txt.

Kopiowanie plikéw tekstowych, obrazéw, dzwiekéw, sekwencji
wideo, programéw ze strony WWW do okreslonego miejsca na
dysku.

Przygotowanie strony WWW do wy-
druku

Podglad strony WWW przed wydrukiem.

Zmiana orientacji drukowanej strony WWW: pionowa, pozioma.
Zmiana rozmiaru strony drukowane;.

Zmiana wielkosci margines6w drukowanej strony WWW.

Drukowanie

Wybér zakresu drukowania: cata strona WWW, okreslone strony,
okreslona ramka, zaznaczony tekst. Okreslenie liczby kopii dru-
kowania.

Podstawy poczty elektroniczne;

Znajomosc¢ wygladu i struktury adresu e-mail.

Znajomos¢ zalet poczty elektronicznej: szybkos¢ dostarczania
listu, niski koszt, wygoda w postugiwaniu sie¢ kontami pocztowymi
oferowanymi na stronach WWW portali.

Znajomos¢ dobrych zwyczajéw w sieci (netykieta): wpisywanie
tematu listu zgodnego z trescig, odpowiadanie na list, wysytanie
listu po sprawdzeniu poprawnosci ortograficznej i gramatyczne;.

Wzgledy bezpieczenstwa

Zachowanie ostroznosci przy otwieraniu poczty od nieznanego
nadawcy

Znajomos¢ zagrozenia infekcji komputera wirusami wynikajgcych
z otwarcia poczty od nieznanego nadawcy lub zatacznika dota-
czonego do listu od nieznanego nadawcy.

Znajomos¢ pojecia podpis elektroniczny.

Program pocztowy — podstawy

Otwieranie i zamykanie programu poczty elektroniczne;j.

Otwieranie foldera poczty przychodzace;.

Otwieranie jednego, kilku listow.

Przechodzenie miedzy otwartymi listami.

Zamykanie listu.
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Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.

Ustawienia programu pocztowego.

Wyswietlanie, usuwanie w folderze poczty przychodzacej infor-
macji o nadawcy listu, temacie listu, dacie otrzymania.

Wyswietlanie/ukrywanie paskow narzedzi.

Odczytywanie poczty

Zaznaczenie listu, usuwanie zaznaczenia listu.

Zaznaczenie listu jako przeczytanego, nieprzeczytanego.

Otwieranie i zapisywanie plikdw dotaczonych do listu w okreslo-
nym miejscu na dysku.

Odpowiadanie na listy

Uzywanie funkcji Odpowiedz nadawcy i Odpowiedz wszystkim.

Umieszczanie/pomijanie oryginalnej wiadomosci w odpowiedzi na
list.

Wysytanie listow

Utworzenie nowego listu.

Wstawienie adresu e-mail adresata listu do pola Do

Wysytanie kopii listu oraz tajnej (ukrytej) kopii listu do innego ad-
resata/adresatow.

Whprowadzenie tematu listu w polu Temat.

Uzycie programu sprawdzajgcego poprawnos¢ gramatyczng i
ortograficzng listu: korekta btedéw, usuniecie powtdrzonych stow.

Dotaczenie pliku do listu.

Wysytanie listu z wysokim, niskim priorytetem.

Wysytanie listu z uzyciem adreséw umieszczonych na liscie adre-
sowej (dystrybucyjnej).

Przesytanie otrzymanego listu do dalszych adresatéw.

Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie

Kopiowanie, przenoszenie tekstu w obrebie listu lub pomiedzy
otwartymi listami.

Kopiowanie tekstu z innego zrodta do tresci listu.

Usuwanie tekstu z listu.

Usuwanie zatgcznika z wysytanego listu.

Sposoby zarzadzania

Znajomos¢ technik usprawniajacych prace z programem poczto-
wym: tworzenie i nazywanie folderéw, przenoszenie listow do
odpowiednich folderéw, usuwanie niepotrzebnych listow, uzywa-
nie listy adresowej (dystrybucyjnej).

Ksigzka adresowa

Tworzenie nowej listy adresowej (dystrybucyjnej).

Dodawanie adresu e-mail do listy adresowe;.

Usuwanie adresu e-mail z listy adresowe;j.

Dodawanie adresu nadawcy listu do ksigzki adresowe.

Zarzadzanie listami odebranymi

Odszukiwanie listu wedtug nadawcy, tematu, zawartosci listu.

Tworzenie nowego folderu poczty do przechowywania listow.

Przenoszenie listbw do nowego folderu poczty.

Sortowanie listbw wedtug nazwy nadawcy, daty otrzymania.

Usuwanie listu.

Odzyskiwanie listu z folderu poczty usunietej (kosza).

Oproznianie folderu poczty usunietej (kosza).

Przygotowanie do wydruku listu

Podglad listu przed wydrukiem.

Wybédr zakresu drukowania: caty list, zaznaczony fragment. Usta-
lanie liczby kopii wydruku.

Cele szkoleniowe Internet, poczta elektroniczna — Ustugi w sieciach informatycznych:
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e Nabycie wiedzy dotyczacej sieci lokalnych i globalnych, oraz mozliwosci ich wykorzystania
do pozyskiwania i wymiany danych

e Nabycie umiejetnosci wyszukiwania informacji w internecie, pozyskiwania i organizacji na
wtasnym komputerze

e Uswiadomienie probleméw oraz niebezpieczenstw zwigzanych z korzystaniem z Internetu

(spam, spyware, wirusy przenoszone poczta elektroniczng itd.)

e Nabycie umiejetnosci komunikacyjnych z wykorzystaniem internetu — poczta elektroniczna,

komunikatory, telefonia internetowa

e Nabycie umiejetnosci efektywnego korzystania z poczty elektronicznej do przesytania in-

formacji i dokumentéw oraz umiejetnos¢ organizowania zasobow w programie pocztowym

¢ Nabycie wiedzy na temat mozliwosci wykorzystania internetu w réznych aspektach zycia

prywatnego i zawodowego (elektroniczna bankowos$c¢, e-handel itd.)

e Nabycie nawyku i umiejetnosci poszerzania swojej wiedzy i rozwijania zastosowan poprzez
przeszukiwanie Internetu, uczestniczenie w zdalnym nauczaniu e-learning, komunikowaniu

sie na listach dyskusyjnych, pozyskiwanie elektronicznych biuletynéw

2.2 Rozktad zaje¢ ECDL

Zajecia prowadzone bedg w dwoch réznych wariantach czasowych. W pierwszym wariancie, zaje-
cia prowadzone bedg od poniedziatku do czwartku, natomiast w drugim wariancie w piatek i sobo-
te.

Pierwszy wariant przeznaczony bedzie gtéwnie dla osdb dojezdzajacych z Warszawy i jej bliskich

okolic. Osoby te beda miaty zajecia w godzinach popotudniowych, uwzgledniajacych ich mozliwo-
$ci dotarcia na szkolenie po zakonczonej pracy.

Drugi wariant przeznaczony bedzie dla oséb z bardziej odlegtych miejscowosci. Osoby z tej grupy
beda miaty zapewnione noclegi. Zajecia dla tej grupy odbywac sie beda cyklicznie co dwa tygo-

dnie.
Wariant I:
Dzien tygodnia Godziny Dziatanie

Poniedziatek 17:00 — 18:30 Zajecia cz.1
18:30 - 19:00 Przerwa
19:00 — 20:30 Zajecia cz.2

Wtorek 17:00 — 18:30 Zajecia cz.1
18:30 — 19:00 Przerwa

. 19:00 — 20:30 Zajecia cz.2

Sroda 17:00 — 18:30 Zajecia cz.1
18:30 — 19:00 Przerwa
19:00 — 20:30 Zajecia cz.2

Czwartek 17:00 — 18:30 Zajecia cz.1
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18:30 — 19:00 Przerwa
19:00 — 20:30 Zajecia cz.2

Wariant II:

Dzien tygodnia Godziny Dziatanie

Piatek 17:00 - 18:30 Zajecia cz.1
18:30 - 19:00 Przerwa
19:00 — 20:30 Zajecia cz.2

Sobota 9:00 -10:30 Zajecia cz.1
10:30 — 10:45 Przerwa
10:45-12:15 Zajecia cz.2
12:15-12:45 Przerwa obiadowa
12:45-14:15 Zajecia cz.3
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