Szkolenia
Komputerowe

Program szkolenia obejmujacy wszystkie kompetencje ramowe

(zeodne z rama kompetencji cyfrowych DIGCOMP) we wszystkich 5 obszarach

(poziom znajomosci Sredniozaawansowany - B).

Szkolenie koniczace sie egzaminem i uzyskaniem certyfikatu ECDL
Czas trwania — 96 godzin (12 dni x 8 godzin)

1. Informacja:
e Przegladanie Internetu (przegladarka Google Chrome).
e Szukanie i filtrowanie informacji (wyszukiwarka Google, Microsoft Bing).
e QOcena informacji znalezionych w Internecie.
e Przechowywanie i wyszukiwanie informacji:
— system plikéw Windows,
— zapisywanie plikow na dysku,
— zarzadzanie plikami w systemie Windows.

2. Komunikacja:
o Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji:
—  VolIP,
— czat,
— poczta elektroniczna.
e Dzielenie sie informacjami i zasobami:
— wysytanie maili,
— dodawanie zaftgcznikow.
e Aktywnos¢ obywatelska online:
— strony urzedow,
- ZUS,
— CEIDG,
— e-PUAP.
e Wspotpraca z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych:
— Evernote / DropBox.
o Netykieta:
— znajomos¢ norm obowigzujgcych w interakcjach online,
— umiejetno$¢ ochrony siebie i innych oséb przed zagrozeniami moggcymi wynikaé z
komunikacji w sieci.
e Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowa:
— Facebook,
—  Twitter,
—  Linkedin.
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3. Tworzenie tresci WORD

e Tworzenie tekstow:
— tworzenie tekstéw w edytorze Word,
— formatowanie akapitdéw,
— wstawianie i edycja obrazéw,
— tworzenie i edycja tabeli,
— przygotowywanie dokumentu do druku,
— korespondencja seryjna.

e Arkusze Kalkulacyjne:
— tworzenie prostych arkuszy kalkulacyjnych,
— wstawianie funkcji (logiczne, matematyczne, statystyczne, wyszukiwania),
— formatowanie warunkowe,
— tabele przestawne,
— drukowanie arkuszy,
— rejestrowanie makr oraz podstawy VBA.

e Podstawy tworzenia grafiki rastrowej GIMP:
— warstwy,
— narzedzia zaznaczania.

e Przestrzeganie prawa autorskiego i licencji.

4. Bezpieczenstwo:

e Narzedzia stuzgce ochronie:
— programy antywirusowe,
— CCleaner,
— Adblock.

e Ochrona danych osobowych.

e Ochrona zdrowia fizycznego i psychicznego przed zagrozeniami wynikajgcymi z korzystania
z technologii informacyjno-komunikacyjnych.

e Ochrona srodowiska.

5. Rozwigzywanie probleméw:
e Rozwigzywanie problemoéw technicznych.
e Rozpoznawanie potrzeb i narzedzi niezbednych do rozwigzywania problemoéw.
e Innowacyjnosc i tworcze wykorzystywanie technologii.
e Rozpoznawanie brakdw w zakresie kompetencji cyfrowych.
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