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Harmonogram szkolenia  

„Kurs umiejętności komputerowych ECDL na poziomie BASE” 
29.08-19.09.2016 

 
Poszczególne 

daty zajęć 
Godziny 
realizacji 

zajęć (od-do) 

Osoba 
prowadząca 

zajęcia 

Temat zajęć edukacyjnych Opis treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć Liczba godzin 
szkolenia 

Miejsce szkolenia 

29.08.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Podstawy technik 
informatycznych 

Rodzaje komputerów 
Urządzenia peryferyjne wejścia i wyjścia  
  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Nośniki danych  
Wydajność komputera  
 

2 

11.20-12.50 Pliki i foldery  
Budowa jednostki centralnej  
 

2 

13.20-15.00 Rozpoznawanie i zastosowanie portów  
Typy oprogramowania  

2 

30.08.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Podstawy technik 
informatycznych 

Sieci komputerowe  
Komputery w życiu codziennym  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Usługi w sieciach  
Bezpieczeństwo i higiena pracy biurowej 
 

2 
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11.20-12.50 Ochrona środowiska w pracy biurowej 
Bezpieczeństwo danych informatycznych 

2 

13.20-15.00 Wybrane zagadnienia prawne 2 

31.08.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Użytkowanie 
komputerów 

Środowisko pracy systemu operacyjnego  
Podstawowe informacje i czynności  
konfiguracja systemu – panel sterowania  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

31.08.2016 09.40-11.10 Krzysztof 
Bryfczyński 

Użytkowanie 
komputerów 

Formatowanie i przygotowanie nośników pamięci  
Instalowanie i odinstalowywanie programów  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

11.20-12.50 Wykorzystanie funkcji Pomoc  
Pulpit i jego elementy 

2 

13.20-15.00 Pliki i foldery  
Kopiowanie i przenoszenie plików i folderów   

2 

01.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Użytkowanie 
komputerów 

Usuwanie, odzyskiwanie plików i folderów  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Kompresja plików  
 

2 

11.20-12.50 Wirusy komputerowe  
 

2 

13.20-15.00 Drukowanie i usuwanie wydruku 2 

02.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Przetwarzanie tekstów Podstawy edytora tekstu  
  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Ustawienia strony i tła  
 

2 

11.20-12.50 Edytowanie i formatowanie tekstów  
 

2 
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13.20-15.00 Edytowanie i formatowanie tekstów  
 

2 

05.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Przetwarzanie tekstów Edytowanie i formatowanie tabel  
  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Edytowanie i formatowanie tabel  
 

2 

11.20-12.50 Edytowanie i formatowanie obrazów  
 

2 

13.20-15.00 Edytowanie i formatowanie obrazów  
 

2 

06.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Przetwarzanie tekstów Edytowanie i formatowanie wykresów  2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

06.09.2016 09.40-11.10 Krzysztof 
Bryfczyński 

Przetwarzanie tekstów Edytowanie i formatowanie wykresów 2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

11.20-12.50 Zasady tworzenia korespondencji seryjnej  
 

2 

13.20-15.00 Drukowanie dokumentów 2 

07.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Arkusze kalkulacyjne Podstawy arkusza kalkulacyjnego  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Elementy okna i ustawienia programu  
 

2 

11.20-12.50 Komórki i zakresy komórek  
 

2 

13.20-15.00 Wprowadzanie danych, kopiowanie i przenoszenie 
komórek  

2 
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08.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Arkusze kalkulacyjne Wprowadzanie danych, kopiowanie i przenoszenie 
komórek  

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Sortowanie, formatowanie i filtrowanie danych  
 

2 

11.20-12.50 Sortowanie, formatowanie i filtrowanie danych  
 

2 

13.20-15.00 Obliczenia i formuły w arkuszach  
 

2 

09.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Arkusze kalkulacyjne Rodzaje adresowania komórek  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Wstawianie wybranych funkcji  
 

2 

11.20-12.50 Tworzenie i modyfikowanie wykresów  
 

2 

13.20-15.00 Ustawienia i drukowanie arkuszy 2 

12.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Grafika menedżerska i 
prezentacyjna 

Sposoby przedstawiania informacji  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Podstawy prezentacji  
  

2 

11.20-12.50 Tworzenie układów slajdów  
 

2 

13.20-15.00 Tworzenie układów slajdów  
 

2 

13.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Grafika menedżerska i 
prezentacyjna 

Tworzenie szablonów prezentacji  
  

2 Chełmiński Dom 
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09.40-11.10 Tworzenie szablonów prezentacji  
 

2 Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

11.20-12.50 Wstawianie i formatowanie tekstów oraz ilustracji  
 

2 

13.20-15.00 Wstawianie i formatowanie tabel  
  

2 

14.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Grafika menedżerska i 
prezentacyjna 

Wstawianie i formatowanie wykresów  
 

8 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Diagramy i autokształty  
 

2 

11.20-12.50 Wprowadzanie efektów animacji tekstów i obrazów  
 

2 

13.20-15.00 Wstawianie i modyfikowanie efektów przejść pomiędzy 
slajdami  
Drukowanie prezentacji 

2 

15.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Usługi w sieciach 
informatycznych 

Sieci komputerowe  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

09.40-11.10 Adresowanie komputerów w sieci  
 

2 

11.20-12.50 Szybki dostęp do informacji internetowych  2 

13.20-15.00  
Domeny internetowe 

2 

16.09.2016 08.00-09.30 Krzysztof 
Bryfczyński 

Usługi w sieciach 
informatycznych 

Przeglądarki stron internetowych  
 

2 Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 

09.40-11.10 Bezpieczeństwo w sieci internetowych  
Wyszukiwanie i spisywanie informacji z Internetu  
 

2 
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11.20-12.50 Komunikatory internetowe  2  II piętro, sala 12 

13.20-15.00 Zakładanie i konfigurowanie kont pocztowych  
Zarządzanie skrzynką pocztową  
 

2 

19.09.2016 8.00 – 11.30 Agnieszka 
Bartoszak 

Egzamin  4 x 45 min Chełmiński Dom 
Kultury, ul. 
Dworcowa 40 a, 
86-200 Chełmno, 
 II piętro, sala 12 

 


