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ZAY.ACZNIK NR 4- Szczegolowy zakres wymagan form wsparcia
do rozeznania rynku w formie zapytan ofertowych z dnia 07.01.2019 r.

I. Wsparcie w zakresie umiejetnosci komputerowych

a)  Podstawy pracy z komputerem

1. Komputery i sprzet.

1.1ICT

1.1.1 Wyjasnia pojecie Technologia Informacyjna i Komunikacyjna (ICT).

1.1.2 Rozroznia sposoby wykorzystania Technologii Informacyjnej i Komunikacyjnej: ustugi
internetowe, technologia mobilna, oprogramowanie biurowe.

1.2 Sprzet

1.2.1 Wyjasnia pojecie sprzet komputerowy (hardware). Rozréznia rozne typy komputerow:
stacjonarne, laptopy, tablety. Rozréznia podstawowe rodzaje urzadzen komputerowych:
smartfony, odtwarzacze muzyki, fotograficzne aparaty cyfrowe.

1.2.2 Wyjasnia pojecia: procesor, pamie¢ RAM, dysk. Wyjasnia znaczenie tych elementow
podczas uzytkowania komputera oraz urzadzen komputerowych.

1.2.3 Rozroznia podstawowe typy zintegrowanych oraz zewnetrznych urzadzen: drukarki,
ekrany, monitory, skanery, klawiatury, myszki/touch pady, kamery internetowe, glosniki,
mikrofony, stacje dokujace.

1.2.4 Rozr6znia porty wejscia i wyjscia: USB, HDMI.
1.3 Oprogramowanie i licencjonowanie

1.3.1 Wyjasnia pojecie oprogramowanie (software). Rozr6znia podstawowe typy
oprogramowania, takie jak: systemy operacyjne, aplikacje. Wyjasnia, Ze oprogramowanie
moze by¢ instalowane lokalnie oraz dostepne online.

1.3.2 Wyjasnia pojecie system operacyjny i rozr6znia popularne systemy operacyjne,
dedykowane dla komputeréw oraz urzadzen komputerowych.

1.3.3 Rozr6znia podstawowe typy aplikacji: biurowe, komunikacyjne, multimedialne, do
obstugi portali spotecznosciowych, do projektowania oraz dedykowanych dla urzadzen
mobilnych.

1.3.4 Wyjasnia pojecie Umowy Licencyjnej Uzytkownika Koncowego (EULA). Uzasadnia
potrzebe posiadania legalnego oprogramowania.
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1.3.5 Rozroznia typy licencji oprogramowania takie jak: prawnie zastrzezone/zamkniete
(proprietary), testowe (trial version), shareware, freeware, open source.
1.4 Uruchamianie, zamykanie

1.4.1 Uruchamia komputer i bezpiecznie loguje sie przy uzyciu nazwy uzytkownika oraz
hasta.

1.4.2 Wylogowuje sie, zamyka system i ponownie uruchamia komputer przy uzyciu
odpowiednich procedur.

2. Pulpit, ikony, ustawienia.
2.1 Pulpit i ikony

2.1.1 Charakteryzuje funkcjonalno$¢ pulpitu i paska zadan.

2.1.2 Rozréznia popularne ikony, takie jak: pliki, foldery, aplikacje, drukarki, dyski, skroty, kosz.
2.1.3 Wybiera ikony i zmienia miejsca ich potozenia.

2.1.4 Tworzy skréty, zmienia ich nazwy, przenosi i usuwa skréty.

2.2 Korzystanie z okien

2.2.1 Rozroznia czeSci okien: pasek tytulu, pasek menu, pasek narzedzi, wstazka, pasek stanu i pasek
przewijania.

2.2.2 Otwiera okna, minimalizuje je, maksymalizuje, przywraca, zmienia ich rozmiar, przesuwa i
zamyka.

2.2.3 Przelacza sie z jednego okna na drugie.
2.3 Narzedzia i ustawienia
2.3.1 Korzysta z dostepnych funkcji pomocy.

2.3.2 Odczytuje podstawowe informacje o systemie operacyjnym: nazwa, wersja, ilo$¢ zainstalowanej
pamieci RAM.

2.3.3 Zmienia ustawienia konfiguracji: daty i czasu, glosnosci, tta, rozdzielczosci ekranu.
2.3.4 Zmienia, dodaje i usuwa jezyk klawiatury. Zmienia domyslny jezyk klawiatury.
2.3.5 Zamyka nieodpowiadajaca (zawieszona) aplikacje.

2.3.6 Instaluje i odinstalowuje aplikacje.

2.3.7 Podacza do komputera rézne urzadzenia (pamie¢ USB, cyfrowy aparat fotograficzny,
odtwarzacz muzyki). Odlacza urzadzenie z zastosowaniem odpowiedniej procedury.

2.3.8 Dokonuje zrzutu pelnego ekranu i aktywnego okna.

3. Efekty pracy.
3.1 Praca z tekstem

3.1.1 Otwiera i zamyka aplikacje do przetwarzania tekstu. Otwiera i zamyka pliki.
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3.1.2 Wprowadza tekst do dokumentu.

3.1.3 Kopiuje, przenosi tekst wewnatrz dokumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami. Wkleja zrzut
ekranu do dokumentu.

3.1.4 Zapisuje dokumenty i nadaje im nazwy.

3.2 Drukowanie

3.2.1 Instaluje i odinstalowuje drukarke. Drukuje strone testowa.

3.2.2 Ustawia domyslng drukarke z listy drukarek zainstalowanych w systemie.
3.2.3 Drukuje dokument z aplikacji do przetwarzania tekstow.

3.2.4 Przeglada, wstrzymuje, wznawia i anuluje zadanie druku.

4. Zarzadzanie plikami.
4.1 Pliki i foldery

4.1.1 Wyjasnia hierarchiczny schemat organizacji dyskéw, folderéw i plikow przez system operacyjny.
Przelacza sie pomiedzy dyskami, folderami, podfolderami i plikami.

4.1.2 Wyswietla wlasciwosci plikow i folderéw: nazwa, rozmiar i lokalizacja.
4.1.3 Zmienia widok wyswietlania plikéw i folderow: kafelki, ikony, lista, szczegdty.

4.1.4 Rozro6znia popularne rodzaje plikow: tekstowe, arkusze kalkulacyjne, prezentacje, pdf, obrazy,
dzwiekowe, wideo, archiwum, wykonywalne.

4.1.5 Otwiera plik, folder, dysk.

4.1.6 Wyjasnia podstawowe zasady nazewnictwa plikéw: uzywanie nazewnictwa pozwalajacego na
latwe wyszukanie i przechowanie pliku lub folderu.

4.1.7 Tworzy foldery.
4.1.8 Zmienia nazwe pliku i folderu.

4.1.9 Wyszukuje pliki wedhug: nazwy (calej lub jej czesci) z zastosowaniem wieloznacznikow,
zawartosci i daty modyfikacji.

4.1.10 Przeglada liste ostatnio uzywanych plikow.
4.2 Organizacja plikéw i folderéw
4.2.1 Zaznacza pliki i foldery pojedynczo oraz grupami.

4.2.2 Sortuje pliki w spos6b malejacy lub rosnacy wedlug: nazwy, rozmiaru, typu oraz daty
modyfikacji.

4.2.3 Kopiuje i przenosi pliki oraz foldery pomiedzy folderami i dyskami.
4.2.4 Usuwa pliki i foldery (przenosi je do kosza) oraz przywraca do poprzedniej lokalizacji.
4.2.5 Oproznia kosz.

4.3 Przechowywanie i kompresja
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4.3.1 Rozr6znia podstawowe typy urzadzen do przechowywania danych: wewnetrzny dysk twardy,
zewnetrzy dysk twardy, dysk sieciowy, ptyta CD, Ptyta DVD, plyta Bluray, pamie¢ USB, karta
pamieci, dysk dostepny przez Internet (online).

4.3.2 Okre$la rozmiar plikéw i folderdéw, rozréznia jednostki miary pojemnosci: KB, MB, GB , TB.
4.3.3 Okredla ilo$¢ wolnego miejsca na nosniku.

4.3.4 Wyjasnia cel kompresji plikéw i folderdw.

4.3.5 Kompresuje pliki i foldery.

4.3.6 Rozpakowuje skompresowane pliki i foldery do konkretnego miejsca na dysku.

5. Sieci.
5.1 Pojecia zwigzane z siecig

5.1.1 Wyjasnia pojecie sieci. Wyjasnia cel tworzenia sieci: wspétdzielenie zasobéw, bezpieczny dostep
do danych i urzadzen.

5.1.2 Wyjasnia pojecie Internet. Rozréznia podstawowe zastosowania Internetu: WWW, potaczenia
glosowe (VoIP), poczta elektroniczna (e-mail), komunikacja w czasie rzeczywistym (Instant
Messaging).

5.1.3 Wyjasnia pojecia: Intranet i VPN oraz mozliwosci ich zastosowania.

5.1.4 Wyjasnia pojecie predkosci transmisji i zasad jej pomiaru: bity na sekunde (bps), kilobity na
sekunde (kbps), megabity na sekunde (mbps), gigabity na sekunde (gbps).

5.1.5 Wyjasnia procesy Sciggania z sieci (download) i wysylania do sieci (upload).
5.2 Dostep do sieci

5.2.1 Wyjasnia sposoby podiaczenia sie do Internetu: linia telefoniczna, telefon komérkowy, kabel,
sie¢ bezprzewodowa (wi-fi), wi-max, tgczno$¢ satelitarna.

5.2.2 Wyjasnia pojecie Dostawcy Ustug Internetowych (Internet Service Provider - ISP). Wyjasnia, co
trzeba rozwazy¢ podczas wyboru opcji podtaczenia sie do Internetu: predkos¢ Sciggania, predkos¢ i
limit wysylania, koszt.

5.2.3 Rozpoznaje status sieci bezprzewodowej: zabezpieczona, otwarta.

5.2.4 Podlacza sie do sieci bezprzewodowej.

6. Bezpieczenstwo i higiena.
6.1 Ochrona danych i urzadzen

6.1.1 Wyjasnia zasady ustalania bezpiecznego hasta: odpowiednia dtugos¢, uzycie odpowiednich
znak6w, czesta zmiana i nieudostepnienie innym.

6.1.2 Wyjasnia pojecie zapory (firewall) i celu stosowania.
6.1.3 Uzasadnia potrzebe archiwizacji danych na zewnetrznych nos$nikach.

6.1.4 Uzasadnia potrzebe regularnego uaktualniania oprogramowania takiego jak: antywirus,
aplikacje, system operacyjny.
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6.2 Ztodliwe oprogramowanie

6.2.1 Wyjasnia pojecie ztosliwego oprogramowania. Rozr6znia typy ztosliwego oprogramowania:
wirus, robak, Trojan, program szpiegujacy.

6.2.2 Wyjasnia jakie zagrozenia dla komputera lub innych urzadzen komputerowych niesie ztosliwe
oprogramowanie.

6.2.3 Wykorzystuje oprogramowanie antywirusowe do skanowania komputera.
6.3 Zdrowie i ochrona srodowiska

6.3.1 Wyjasnia zasady prawidlowego uzytkowania komputeréw i urzadzen komputerowych pod
wzgledem zdrowia uzytkownika: regularne przerwy, odpowiednie oSwietlenie i postawa ciata.

6.3.2 Wyjasnia zasady oszczedzania energii podczas uzywania komputera i urzadzen komputerowych:
wylaczanie, dostosowanie automatycznego wylaczania, ustawianie odpowiedniego podswietlenia
ekranu, dostosowanie ustawien ,,zasypiania”.

6.3.3 Uzasadnia potrzebe recyklingu w odniesieniu do: baterii, wktadéw z tuszami do drukarek oraz
papieru.

6.3.4 Charakteryzuje ulatwienia dla niepelnosprawnych w uzytkowaniu komputera: systemy
rozpoznawania glosu, oprogramowanie czytajace z ekranu, powiekszanie ekranu (lupa), klawiatura
ekranowa, zwiekszanie kontrastu.

b) Podstawy pracy w sieci

1. Podstawy przegladania Internetu.
1.1 Podstawowe pojecia

1.1.1 Wyjasnia pojecia: Internet, www (World Wide Web), adres url, link (hyperlink).

1.1.2 Wyjasnia budowe adresu strony internetowej. Identyfikuje powszechnie znane typy domen ze
wzgledu na: polozenie geograficzne oraz rodzaj organizacji (.org, .edu, .com, .gov).

1.1.3 Wyjasnia pojecie przegladarki. Identyfikuje og6lnie znane przegladarki.

1.1.4 Charakteryzuje r6zne aktywnosci internetowe: wyszukiwanie informacji, zakupy, nauka,
publikacje, korzystanie z ustlug bankowych i serwiséw réznych urzedéw, rozrywka, komunikacja.

1.2 Zabezpieczenia i bezpieczenstwo

1.2.1 Rozréznia odpowiednie metody zabezpieczenia sie podczas pracy w sieci: zakupy na
bezpiecznych i polecanych stronach, unikanie niepotrzebnego udostepniania osobistych oraz
finansowych informacji, wylogowanie sie ze stron po zakonczonej pracy.

1.2.2 Wyjasnia pojecia szyfrowania.
1.2.3 Identyfikuje bezpieczne strony: https, symbol ktodki.

1.2.4 Wyjasnia pojecie certyfikatu cyfrowego.
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1.2.5 Rozréznia metody kontroli wykorzystania Internetu: nadzér, ograniczenia przegladarek,
ograniczenia $ciggania z Internetu.

2. Przegladanie Internetu.
2.1 Korzystanie z przegladarek

2.1.1

Otwiera i zamyka przegladarke internetowa.

2.1.2 Wprowadza adres url i przechodzi do strony o podanym adresie url.

2.1.3 Ods$wieza strone i zatrzymanie tadowanie strony.

2.1.4 Aktywuje link (hyperlink).

2.1.5 Otwiera strone w nowej karcie i w nowym oknie.

2.1.6 Otwiera i zamyka karty i okna. Przelgcza sie pomiedzy kartami i oknami.

2.1.7 Porusza sie pomiedzy stronami: wstecz, dalej, strona domowa.

2.1.8 Wyswietla adresy wczesniej odwiedzanych stron przy uzyciu funkcji historia.

2.1.9 Wypelnia, przesyla i resetuje formularz internetowy.

2.1.10 Uzywa narzedzi internetowych do przettumaczenia strony lub tekstu.

2.2 Narzedzia i ustawienia

2.2.1 Ustawia strone domowa.

2.2.2 Wyjasnia pojecie wyskakujacych okienek (pop-up). Dopuszcza i blokuje wyskakujace okienka.
2.2.3 Wyjasnia pojecie ciasteczka (cookie). Dopuszcza i blokuje ciasteczka.

2.2.4 Uzywa dostepnych funkcji pomocy.

2.2.5 Wyswietla i ukrywa wbudowane paski narzedzi. Przywraca i minimalizuje wstazki.
2.2.6 Usuwa historie, internetowe pliki tymczasowe i zapisane dane formularzy.

2.3 Zakladki 2.3.1 Dodaje i usuwa zaktadki/ulubione.

2.3.2 Pokazuje zakladki/ulubione.

2.3.3 Tworzy i usuwa zaktadki/foldery ulubionych. Dodaje strony do zaktadek/folderu ulubionych.
2.4 Drukowanie z Internetu

2.4.1 Sciaga z Internetu i zapisuje pliki w odpowiednim miejscu na dysku.

2.4.2 Kopiuje teksty, obrazy, adresy url winne miejsce typu: dokument, e-mail.

2.4.3 Podglada i drukuje strone internetowa i fragment strony przy uzyciu dostepnych opcji
drukowania.
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3. Informacje uzyskane z Internetu.
3.1 Wyszukiwanie

3.1.1 Wyjasnia pojecie wyszukiwarki i identyfikuje popularne wyszukiwarki.
3.1.2 Wyszukuje informacje przy wykorzystaniu stowa kluczowego lub frazy.

3.1.3 Uszczegotawia wyszukiwanie przy wykorzystaniu zaawansowanych parametrow: doktadna
fraza, data, jezyk, typ pliku.

3.1.4 Wyszukuje informacje w encyklopedii internetowej lub stowniku.
3.2 Krytyczna ocena tresci

3.2.1 Uzasadnia potrzebe krytycznej oceny tresci stron internetowych. Wyjasnia cel istnienia r6znego
typu stron: informacyjnych, rozrywkowych, opiniujacych/opiniotwérczych, handlowych.

3.2.2 Charakteryzuje czynniki determinujacych wiarygodnos¢ stron internetowych: autor, referencje,
zaktualizowana zawartosc.

3.2.3 Rozpoznaje stosownos$¢ informacji dostepnych w Internecie i ich dopasowanie do odpowiednich
grup uzytkownikow.

3.3 Prawo autorskie, ochrona danych

3.3.1 Wyjasnia pojecia prawa autorskiego i wlasnosci intelektualnej. Uzasadnia potrzebe poznania
Zrédta i/lub posiadania zezwolenia na uzytkowanie.

3.3.2 Charakteryzuje podstawowe prawa i obowiazki dotyczace ochrony danych, obowiazujace w
danym kraju.
4. Pojecia zwigzane z komunikacja.

4.1 Komunikacja online

4.1.1 Wyjasnia koncepcje spotecznosci internetowej (wirtualnej). Wskazuje przyklady portali
spotecznosciowych, foréw internetowych, stron konferencyjnych, czatéw oraz stron z grami
komputerowymi online.

4.1.2 Charakteryzuje sposoby publikacji i udostepniania tresci przez uzytkownikow: blogi,
mikroblogi, podcasty, obrazy, pliki audio i wideo.

4.1.3 Rozpoznaje sposoby ochrony siebie przed szkodliwym dzialaniem podczas korzystania ze
spotecznodci internetowych: stosowanie odpowiednich ustawien prywatnosci, ograniczenie
udostepniania prywatnych informacji, uzywanie prywatnych wiadomosci tam gdzie to wskazane,
wylaczanie mozliwosci lokalizacji, blokowanie/raportowanie dzialania nieznajomych.

4.2 Narzedzia komunikacyjne
4.2.1 Wyjasnia pojecie komunikatora (Instant Messaging, IM).
4.2.2 Wyjasnia pojecia: SMS, MMS.

4.2.3 Wyjasnia pojecie VoIP.
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4.2.4 Charakteryzuje dobre praktyki podczas korzystania z komunikacji elektronicznej:
wypowiadanie sie zwiezte i krétkie, stosowanie klarownych nagléwkow/tytutéw korespondencji, nie
ujawnianie danych personalnych kiedy to nie jest niezbedne, niepublikowanie i nieprzekazywanie
nieodpowiednich tresci, sprawdzanie poprawnosci wiadomosci (ortografia/gramatyka) przed
wystaniem.

4.2.5*2 Wyjasnia pojecia: spamowanie, trollowanie, floodowanie, bomba pocztowa.*

4.2.6* Stosuje zasady netykiety w kontaktach online: mys$l, nie naduzywaj, nie obrazaj, nie dzialaj na
czyjas szkode, szanuj innych, szanuj czas innych, szanuj cudza prace, przestrzegaj prawa.*

4.3 Poczta elektroniczna- podstawowe pojecia

4.3.1 Wyjasnia pojecie poczty elektronicznej (e-mail) oraz charakteryzuje jej podstawowe
zastosowanie.

4.3.2 Wyjasnia budowe adresu e-mail.

4.3.3 Charakteryzuje mozliwe problemy zwigzane z wysytaniem zalacznikow: ograniczenie rozmiaru
plikow, ograniczenia dotyczace rodzaju plikéw.

4.3.4 Wyijasnia roznice pomiedzy opcjami funkcji ,,wyslij”: DO, DW, UDW oraz charakteryzuje ich
poprawne zastosowanie.

4.3.5 Wyjasnia zagrozenia zwigzane z otrzymywaniem oszukanczej czy niepozadanej poczty.
Wyjasnia mozliwos¢ infekcji komputera przez e-maile.

4.3.6 Wyjasnia pojecie phishingu.
4.4* Portale spotecznosciowe*

4.4.1* Wyjasnia potrzebe zachowania poufnosci danych oraz informacji umozliwiajacych
identyfikacje na stronach serwiséw spotecznosciowych.*

4.4.2* Wyjasnia potrzebe stosowania i cyklicznego przegladania wtasciwych ustawien kont
spotecznosciowych, takich jak: prywatnos¢ konta, lokalizacja.*

4.4.3*3 Stosuje ustawienia kont spotecznosciowych: prywatnos¢ konta, lokalizacja.*

4.4.4*% Charakteryzuje potencjalne zagrozenia podczas uzywania serwiséw spotecznosciowych, takich
jak: cyberdreczenie, grooming, ztosliwe ujawnienie prywatnych tresci, fatszywa tozsamos¢,
oszukancze lub ztosliwe linki, tresci i wiadomosci.*

4.4.5* Wyjasnia mozliwos$ci zglaszania przez uzytkownikow niewlasciwego uzycia serwiséw
spotecznoSciowych do dostawcy ustug i wlasciwych urzedow.*

c) Przetwarzanie tekstow

1. Praca z dokumentami.

1.1 Uruchamia edytor tekstu, konczy prace z nim. Otwiera, zamyka dokumenty.

Tworzy nowy dokument w oparciu o domyslny szablon lub inny, z dostepnych w programie: list, fax,
zyciorys.
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1.2 Zapisuje dokumenty w okreslonym miejscu na dysku. Zapisuje dokumenty pod inng nazwa, w
okreslonym miejscu na dysku.

Zapisuje dokumenty jako pliki innego typu: tekstowego, RTF, szablonu, innego zaleznego od edytora,
we wczesniejszej wersji edytora.

1.3 Porusza sie pomiedzy otwartymi dokumentami.

1.4 Ustawia podstawowe opcje/preferencje dla aplikacji: nazwa uzytkownika, folder domyslny,
zapisywanie dokumentow. Wykorzystuje dostepna funkcje Pomoc. Powieksza wyswietlanie
dokumentu. Wyswietla, ukrywa paski narzedziowe. Odtwarza, minimalizuje Wstazke.

2. Tworzenie dokumentu.

2.1 Zamienia widok wyswietlanego dokumentu.

Wprowadza tekst do dokumentu.

Wprowadza symbole i znaki specjalne, takie jak np. ©, ®, ™,

2.2 Wyswietla, ukrywa znaki formatowania: spacje, konca akapitu, znaki recznego podziatu wyrazéw,
tabulatoréw. Zaznacza pojedyncze znaki, stowa, linie, akapity, caty tekst.

Edytuje tekst przez wprowadzanie, usuwanie znakéw, stow w istniejacym tekscie, zastepuje istniejacy
tekst. Uzywa prostego wyszukiwania podanego stowa, frazy.

Uzywa prostego zastepowania okreslonego stowa, frazy.

Kopiuje, przenosi tekst w jednym dokumencie i miedzy wieloma otwartymi dokumentami.

Usuwa tekst. Uzywa funkcji Cofnij i Pondw.

3. Formatowanie tekstu.

3.1 Zmienia format tekstu: kréj i wielko$¢ czcionki.

Zmienia styl czcionki: pogrubiona, pochylona (kursywa), podkreslona.
Wstawia indeksy gérne i dolne.

Zmienia kolor czcionki.

Stosuje duze znaki (kapitaliki, wersaliki).

Stosuje automatyczne dzielenie wyrazdow.

3.2 Akapity. Tworzy, zwielokrotnia akapity.

Wstawia i usuwa znaki przej$cia do nowej linii.

Stosuje dobre praktyki wyréwnywania tekstu, uzywa wyréwnaj tekst, wciecia i tabulatory zamiast
spacji. Wyréwnuje tekst: do lewej, do prawej, do lewej i prawej (justowanie), wysrodkowuje akapit.
Stosuje wciecia akapitu: do lewej, do prawej, wciecie pierwszego wiersza.

Wstawia, usuwa i uzywa tabulatory (tabulator lewy, sSrodkowy, prawy, dziesietny).

Stosuje dobre praktyki w oddzielaniu paragraféw odstepami zamiast oddziela¢ akapity klawiszem
Enter. Ustawia odstepy przed i po akapicie. Wstawia odstep pojedynczy, 1,5 liniowy, o podwdjnej linii
odstepu wewnatrz akapitow. Stosuje znaki wypunktowania, numerowania dla prostej listy (z jednym
poziomem zaglebienia). Zmienia w prostej liScie r6zne standardowe znaki wypunktowania,
numerowania. Stosuje obramowania wokot akapitu, cieniowanie/zmiana koloru tta akapitu.

3.3 Style. Stosuje rozne style czcionek do wybranych fragmentow tekstu.
Stosuje rézne style akapitow do wybranych fragmentéw tekstu. Stosuje narzedzie Kopiuj format.

4. Obiekty. Tworzenie tabel.
Tworzy tabele gotowe do wprowadzenia danych. Wstawia, edytuje dane w tabeli. Zaznacza wiersze,
kolumny, komérki, cala tabele. Wstawia, usuwa wiersze i kolumny.
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4.1 Formatowanie tabeli. Zmienia szerokos¢ kolumn i wysoko$¢ wierszy.
Zmienia szeroko$¢ obramowania komérki tabeli, stylu i koloru linii obramowania.
Wprowadza cieniowanie/zmiane koloru tta dla komérek tabeli.

4.2. Obiekty graficzne. Wstawia obiekty (obraz, rysunek, grafika, wykres) do okre$lonego miejsca w
dokumencie. Zaznacza obiekty. Kopiuje, przenosi obiekty wewnatrz dokumentu lub pomiedzy
otwartymi dokumentami. Zmienia rozmiar, usuwa obiekty.

5. Korespondencja seryjna

5.1 Przygotowanie korespondencji seryjnej.

Otwiera, przygotowuje dokument jako gtéwny dokument korespondencji seryjnej.

Wybiera adresatow (Zrodto danych) korespondencji seryjnej, réwniez innego typu niz dokument
tekstowy. Wstawia pola korespondencji seryjnej w dokument gltéwny (list, etykiety adresowe).

5.2 Wydruki korespondencji seryjnej.
Laczy adresatéw z dokumentem glownym, etykietq adresowa jako nowy plik lub wydruk.
Drukuje dokumenty w korespondencji seryjnej: listy, etykiety.

6. Przygotowanie wydrukow.

6.1 Zmienia orientacje dokumentu: pozioma, pionowa. Zmienia rozmiar papieru.

Zmienia marginesy calego dokumentu: gérne, dolne, lewe, prawe.

Stosuje dobre praktyki dodawania stron: wykorzystuje opcje Podziat tekstu na strony (page break)
zamiast uzywania klawisza Enter. Wstawia do dokumentu, usuwa, opcje Podziat tekstu na strony.
Dodaje, edytuje tekst z uzyciem stopek i nagtéwkow. Dodaje pola tekstowe w nagléwkach, stopkach:
date, numer strony, nazwe pliku.

Wstawia do dokumentu automatyczne numerowanie stron.

6.2 Sprawdzenie dokumentu i drukowanie

Sprawdza bledy w dokumencie i je poprawia: bledy ortograficzne, powtorki wyrazow.

Dodaje stowa do stownika uzytkownika przy uzyciu opcji sprawdzania pisowni.

Korzysta z podgladu wydruku dokumentu.

Drukuje dokument na zainstalowanej drukarce przy uzyciu opcji wydruku: drukuj caty dokument,
wybrane strony, liczba kopii.

d)  Arkusze kalkulacyjne

1. Praca z arkuszami kalkulacyjnymi.

Otwiera, zamyka aplikacje. Otwiera, zamyka skoroszyt (sktadajacy sie z wielu arkuszy
kalkulacyjnych). Tworzy nowy skoroszyt wedlug domyslnego wzorca (szablonu). Zapisuje skoroszyt
na dysku w okre$lonej lokalizacji. Zapisuje skoroszyt pod inna nazwa. Zapisuje skoroszyt jako plik
typu szablon, plik tekstowy, z okreSlonym rozszerzeniem, w starszej wersji programu. Porusza sie
pomiedzy otwartymi skoroszytami. Udoskonalanie jakosci i wydajnos$ci pracy
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Ustawia podstawowe opcje/preferencje w aplikacji: nazwa uzytkownika, domyslny folder do operacji
zapisywania, otwierania plikow. Wykorzystuje dostepna funkcje Pomoc. Powieksza wyswietlanie
dokumentu. Dokonuje wyboru sposobu wyswietlania arkusza. Wyswietla, ukrywa paski narzedziowe.
Odtwarza, minimalizuje Wstazke.

2. Tworzenie dokumentu.

1.Wyjasnia, ze pojedyncza komorka w arkuszu kalkulacyjnym powinna zawiera¢ tylko pojedyncza
dang (np. imie w jednej komorce, nazwisko w sgsiedniej komorce). Stosuje dobre praktyki w
tworzeniu list: unika pustych wierszy i kolumn w gléwnej czesci listy, wstawiania pustych komoérek w
miejscu poprzedzajacym podsumowanie wierszy, upewnia sie, Ze komérki obramowujace liste sa
puste. Wprowadza do komorek liczby, daty, tekst. Zaznacza komdrke, blok sasiadujacych komorek,
blok dowolnych komérek, caly arkusz.

3. Edycja, sortowanie.

Edytuje i modyfikuje zawartos¢ komdrek. Uzywa opcji Cofnij i Ponéw. Uzywa opcji Znajdz do
znalezienia okreslonej zawartosci komorki/komérek w arkuszu. Uzywa opcji Zamien do zmiany
zawarto$ci komorki/komdrek w arkuszu. Sortuje blok komérek wedtug jednego kryterium, w
porzadku rosngcym lub malejacym, dla danych liczbowych lub tekstowych.

4. Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie.

Kopiuje zawartosci komorki lub bloku komoérek w obrebie jednego arkusza, wielu arkuszy jednego
skoroszytu lub otwartych skoroszytow. Wypehia automatycznie komorki danymi na podstawie
zawartosci sgsiednich komoérek. Przenosi zawarto$¢ komorki, bloku komérek w obrebie arkusza,
pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy skoroszytami. Usuwa zawarto$¢ komorek.

5. Zarzadzanie arkuszami.
Zaznacza wiersz, blok sasiednich wierszy, blok dowolnych wierszy. Zaznacza kolumne, blok
sasiednich kolumn, blok dowolnych kolumn. Wstawia, usuwa wiersze i kolumny. Zmienia szeroko$¢

kolumn, wysoko$¢ wierszy o okreslong wielko$¢ lub do optymalnej szerokosci i wysokosci. Blokuje,
odblokowuje wiersze i/lub kolumny przed przewijaniem.

6. Arkusze.

Zamienia polozenia skoroszytow w arkuszu kalkulacyjnymi. Wstawia nowy arkusz, usuwa arkusz.
Stosuje dobre praktyki nadajac nazwy arkuszom: uzywa nazw odzwierciedlajacych zawartos$¢ arkusza
w miejsce proponowanych nazw domyslnych. Kopiuje, przesuwa, zmienia nazwy arkusza wewnatrz
jednego skoroszytu.

7. Reguly i funkcje.

Reguly arytmetyczne
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Stosuje dobre praktyki tworzac reguly uzywajace odwotan do komérek zamiast wpisywania do regut
liczb. Tworzy reguly przy uzyciu odwotan do komérek i operatoréw arytmetycznych (dodawania,
odejmowania, mnozenia, dzielenia). Rozpoznaje i wlasciwie interpretuje podstawowe bledy zwigzane
z uzyciem regut: #NAZWA?, #DZIEL/0!, #ADR!, #ARG!. Objasnia adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy tworzeniu regut.

Funkcje

Uzywa funkcji sumowania, oblicza warto$¢ srednia, wyznacza minimum i maksimum, zlicza komorki,
liczy komorki niepuste, zaokragla wynik obliczen, oblicza pierwiastek kwadratowy. Uzywa funkcji
logicznej ,jezeli” (if) wybierajacej jedng z dwéch mozliwych wartosSci, z operatorem poréwnawczym
=, >, <.

8. Formatowanie.
Liczby/daty

Formatuje komérki zawierajace liczby, wyswietla okreslona liczbe miejsc dziesietnych, wprowadza
lub pomija separator grup tysiecy. Formatuje komérki zawierajace daty, wybiera kolejno$¢ i sposéb
wys$wietlania dni, miesiecy i lat. Formatuje komorki zawierajace liczby wyswietlajac symbol waluty.
Formatuje komorki zawierajace liczby wyswietlajac je w postaci procentowej. Zmienia wyglad
zawarto$ci komorki

9. Zawartosci komérek.
Zmienianie kroju i wielkos¢ czcionki. Formatuje zawartos¢ komorki stosujac styl czcionki
pogrubiony, pochylony (kursywa), podkreslony, podkreslony podwdjnie. Stosuje kolory zmieniajace

wyglad zawartosci komorek i zmienia ich tto. Kopiuje format komérki/bloku komérek do innej
komoérki lub bloku komérek.

10. Formatowanie tabeli.

Zawija tekst w komorce, bloku komdrek. Wyréwnuje zawartos¢ komoérek w poziomie i pionie. L.aczy
(scala) komérki i wysrodkowuje tytut w potaczonych komérkach. Stosuje obramowanie komorki lub
bloku komérek wybierajqc rodzaj, grubos¢ i kolor linii.

11. Wykresy.

Tworzy wykresy réznych typéw na podstawie danych zawartych w arkuszu: wykres kolumnowy,
stupkowy, liniowy, kolowy. Zaznacza wykres. Zmienia rodzaj wykresu. Przenosi, zmienia rozmiar,
usuwa wykres. Dodaje, usuwa, edytuje tytul wykresu.

12. Edycja wykresow.

Dodaje etykiety z danymi do wykresu: warto$ci/liczby, procenty. Zmienia kolor tla wykresu, kolor
legendy. Zmienia kolor kolumn, shupkéw, linii, wycinkéw kota w wykresie. Zmienia rozmiar i kolor
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czcionki w tytule, osiach i legendzie wykresu. Zmienia wielko$¢ margineséw strony: gérnego,
dolnego, lewego i prawego.

13. Formatowanie arkusza.

Zmienia orientacje strony na pionowa, pozioma. Zmienia rozmiar papieru. Rozmieszcza zawarto$¢
arkusza na okre$lonej liczbie stron. Dodaje, edytuje, usuwa tekst nagltdwka, stopki arkusza. Wstawia i
usuwa z nagtdwka i stopki numer strony, date, czas, nazwe pliku i arkusza.

14. Sprawdzanie i drukowanie.

Sprawdza i poprawia arkusz pod wzgledem rachunkowym i jezykowym. Wlacza i wylacza
wys$wietlanie/drukowanie linii siatki, nagléwkéw kolumn i wierszy (adreséw kolumn i wierszy).
Stosuje automatyczne powtarzanie nagtdwkow kolumn i wierszy (adreséw kolumn i wierszy) na
kazdej drukowanej stronie arkusza. Korzysta z podgladu wydruku arkusza. Drukuje zaznaczony blok
komoérek arkusza, caty arkusz, wskazany wykres, caty skoroszyt. Ustala liczbe kopii wydruku.

I1. Wsparcie w zakresie programowania automatyki-
robotyki informatycznej.

1. Wprowadzenie do tematyki robotyki i automatyki
1.1. Wprowadzenie do elektroniki
1.1.1. Rezystory
1.1.2. Fotorezystory
1.1.3. Kondensatory
1.1.4. Tranzystory
1.1.5. Diody
1.1.6. Zasilacze
1.2. Schematy elektroniczne
1.3. Wprowadzenie do mechaniki
1.3.1. Przekladnie
1.3.2. Silniczki
1.3.3. Styczniki
1.4. Wprowadzenie do programowania w jezyku C
1.4.1. Podstawowa skladnia jezyka
2. Programowanie mikrokontroleréw na przyktadzie arduiono lub Raspberry Pi3
3. Tworzenie modeli robotéw i uktadéw automatyki z uzyciem:
e  Diody
e  Fotozesytorow
e  PIR czujnik detektor ruchu HC-SR501
¢  Modut Bluetooth Slave HC06 HC-06
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e  Modut Arduino UNO

e  Plytka stykowa 830 pdl z dwoma liniami zasilania

¢  Termometr analogowy LM35DZ

®  Odbiornik podczerwieni HS0038B SIP3 TO-92

e  Czujnik deszczu, poziomu wody

e  Modul zegara czasu rzeczywistego DS1302

e  Czytnik RFID z karta i brelokiem

*  Czujnik dZwieku i hatasu z uktadem LM393

e  Modu} temperatury i wilgotnosci DHT11

. Buzer z generatorem

e  Buzer pasywny — bez generatora

*  Przycisk tact switch 12x12x7,3

e  Potencjometr liniowy 10k

*  Wyswietlacz alfanumeryczny LCD 2x16 HD44780 niebieski z konwerterem 12C

o Matryca LED 8x8 32x32mm

e  Wyswietlacz LED 7-seg 1 cyfra czerwony, wspo6lna anoda

*  Wyswietlacz LED 7-seg 4 cyfry czerwony wspdlna anoda

e  Modut z diodqa LED RGB

e  Modul joysticka analogowego PS2 5V

o Silnik krokowy 28BYJ-48 5V + sterownik ULN2003

o Servo TowerPro SG90 9G

¢  Modut z przekaznikiem 1 kanalowym 5V 10A

e  Uniwersalny pilot RC21 klawiszy

e  Dioda LED czerwona 5mm 2V 20mA dyfuzyjna

e  Dioda LED zielona 5mm 2,3V 20mA dyfuzyjna

¢  Dioda LED zétta 5mm 2,3V 20mA dyfuzyjna
4. Opracowywanie i tworzenie wiasnych projektow robotéw (robotyka)
5. Opracowywanie i tworzenie wiasnych modeli automatyki (automatyka)
6. Skladanie gotowych modeli robotéw i automatyki
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