Przygotowanie do zdobycia certyfikatu ECDL

1. Nazwa formy ksztatcenia.
Kurs komputerowy ,,Przygotowanie do zdobycia certyfikatu ECDL".

2. Czas trwania, sposob realizacji.

Czas trwania kursu: 25 spotkan x 4 godziny lekcyjne (razem 100 godzin).

Sposéb realizacji: zajecia teoretyczne (wyktady) oraz praktyczne przy komputerze
(Ewiczenia).

3. Wymagania wstepne, sylwetka uczestnika.

— Pozytywna opinia Fundacyjnego Doradcy;
— Umiejetnosci z zakresu kursu ,,Podstawy obstuga komputera i Internetu, poziom 2”;
— Podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi programoéw biurowych ( MS Office — MS
Word, MS Excel, MS PowerPoint)
— Posiadanie konta e-mail
Kurs skierowany jest do osdb niepetnosprawnych, ktére posiadajg opanowane podstawy
obstugi komputera i chcg zdoby¢ nowe kwalifikacje.

4. Cele ksztatcenia.

Cele ogdlne:
— Praktyczne wykorzystanie komputera do pracy;
— Przygotowanie do aktywnego i odpowiedzialnego Zycia w spoteczenistwie
informacyjnym.

Cele szczegdtowe:
— Przygotowanie do egzaminu ECDL CORE
— Umiejetnos¢ stosowania zdobytej wiedzy w sytuacjach problemowych;
— Umiejetnos$¢ samoksztatcenia z zakresu wiedzy obstugi komputera.

5. Plan nauczania.

Teoria Praktyka razem

Podstawy technik informatycznych: 1 7 8

Uzytkowanie komputerow 1 11 12
Przetwarzanie tekstow 1 15 16
Arkusze kalkulacyjne 1 19 20
Bazy danych 1 19 20
Grafika menadzerska i prezentacyjna: 1 15 16
Ustugi w sieciach informatycznych: 1 7 8

Razem 7 93 100




6. Tresci ksztatcenia.
4+ Podstawy technik informatycznych:

Przygotowanie do postugiwania sie narzedziami (sprzet) i Srodkami
(oprogramowanie) technologii informacyjnej w prostych zastosowaniach
praktycznych

Przygotowanie do  wiasciwego wyboru sprzetu komputerowego
i oprogramowania zaleznego od charakteru realizowanych zadan

Zapoznanie ze spofecznymi i psychologicznymi skutkami stosowania
technologii informacyjne;j

Zapoznanie z zasadami bezpieczenstwa pracy w sieciach i ochrong praw
autorskich.

4+ Uzytkowanie komputeréw:

Pulpit, omdéwienie elementow

Rodzaje okien, podstawowe operacje wykonywane na oknach Menu Start
Przegladanie i korzystanie z zasobéw komputera
Oprogramowanie

Konfiguracja Kosza - odzyskiwanie usunietych dokumentéw
Schowek - przenoszenie danych miedzy programami

Panel sterowania - podstawowe sktadniki

Instalacja i deinstalacja oprogramowania

Programy antywirusowe

Prosty edytor tekstu

Korzystanie z Pomocy Zdalnej

Aktualizacja systemu

Sprzet komputerowy

4+ Przetwarzanie tekstow:

Podstawy obstugi programu
Tworzenie i edycja dokumentow
Formatowanie

Organizacja tekstu

Ustawienia strony

Pisownia i gramatyka

Tezaurus i dzielenie wyrazow

4 Arkusze kalkulacyjne:

Uruchamianie programu, wyglad okna programu MS Excel
Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym

Formatowanie komorek

Zarzgdzanie arkuszami

Wydruk arkusza

Podstawowe operacje na plikach

Tworzenie formut

Tworzenie i modyfikacja wykreséw

+ Bazy danych:

Podstawowe informacje o bazach danych;

Pojecia systemu obstugi baz danych takie jak : tabela, kwerenda, formularz,
raport, makro, modut;

Tworzenie i modyfikowanie tabel - typy pdl i ich wtasciwosci, kreator
odnosnikdéw, klucz podstawowy, indeksowanie;




e Ustalanie relacji miedzy tabelami - relacje jeden-do-jeden oraz jeden-do-
wielu, wymuszanie wiezow integralnosci;

¢ Wprowadzanie, edycja i usuwanie danych; filtrowanie i sortowanie;

e Tworzenie i modyfikowanie kwerend (zapytan) - rodzaje kwerend, kryteria
wyboru danych, pola wyliczane;

e Tworzenie i modyfikowanie formularzy;

¢ Tworzenie i modyfikowanie raportéw;

e Sortowanie i grupowanie informacji, wyliczane pola w raporcie uzywanie
narzedzi MS Access - kopia bezpieczenstwa, kompaktowanie bazy, opcja
Autostartu

4+ Grafika menadzerska i prezentacyjna:

® \Wprowadzenie do programu MS PowerPoint

® Pracaztekstem

e Obiekty graficzne

e ClipArty

e Wykresy

* \Wykresy organizacyjne
* Tabele

e Atrybuty wspodlne dla catej prezentacji
e Animowanie prezentacji
+ Ustugi w sieciach informatycznych:
e Zasady funkcjonowania sieci (lokalnej i Internetu)
e Protokdt TCP/IP - konfiguracja potaczenia sieciowego
® Praca w sieci lokalnej
e Korzystanie z przegladarek internetowych
e Wyszukiwarki internetowe
® Poczta elektroniczna (email)
e Komunikatory internetowe, pofaczenia gtosowe, konferencje, tanie potgczenia
telefoniczne
® Bezpieczenstwo w sieci

7. Literatura i pomoce naukowe.

— Materiaty szkoleniowe przygotowane przez Fundacje Aktywizacja;

— Podreczniki do nauki wydawnictwa MIKOM, opracowane zgodnie ze standardami
ECDL, rekomendowanym przez Polskie Towarzystwo Informatyczne, Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministerstwo Nauki
i Informatyzacji.

8. Warunki zaliczenia kursu.

Kurs konczy sie egzaminem w formie testu praktycznego sprawdzajgcego kompetencje
i umiejetnosci z zakresu tematyki kursu. Warunkiem zaliczenia kursu jest zdobycie ponad
80% mozliwych do zdobycia punktéw. Po zaliczeniu kursu osoba kornczgca go dostaje
,Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu”.
Do egzaminu zostaje dopuszczona osoba, ktéra w czasie trwania kursu spetnita
nastepujgce warunki:
— Frekwencja minimum 75%;
— Systematyczna i rzetelna praca w czasie zaje¢;
— Odrabianie prac domowych i przygotowywanie sie do zajec.
— Wykonywanie zadan na platformie e-learningowej
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Jesli osoba egzaminowana nie uzyska zaliczenia, mozliwa jest poprawa testu
w terminie 14 dni od zakonczenia zaje¢. Doktadny termin poprawki ustala trener. Jezeli w
drugim terminie osoba egzaminowana takze nie uzyska zaliczenia, dostaje ,,Zaswiadczenie o
uczestnictwie w kursie”.

W wyjatkowych okoliczno$ciach istnieje mozliwos¢ zaliczenia kursu bez podchodzenia
do egzaminu. Decyduje o tym trener po konsultacji z Kierownikiem dziatu szkolen




