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l. INFORMACJE PODSTAWOWE

E-ustugi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

= postugiwanie sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programoéw, tworzenia struktur
katalogéw (folderow), zapisu i odczytu plikow z dysku, dokonywania niewielkich poprawek w plikach
i ponownego ich zapisywania, kopiowania i usuwania plikéw oraz katalogow (folderow),

= drukowanie plikow (dokumentéw) z poziomu programéw narzedziowych,

= prawidtowe podtaczanie i odtaczanie dysku wymiennego.

Czas trwania: 180 minut
(w tym 30 minut wprowadzenie do projektu i wprowadzenie do zajec z cyklu , Pierwsze kroki z komputerem”)

Il. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka:

a) Wiedza
= wie, jak bezpiecznie wiaczyc¢ i wytaczy¢ komputer,
= zna zasady tworzenia struktury katalogow (folderéw), zapisywania i usuwania plikow
b) Umiejetnosci:
= postuguje sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programoéw np. program Word,
= tworzy struktury katalogow (folderéw),

= zapisuje i odczytuje pliki z dysku,
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= dokonuje niewielkich poprawek w plikach i ponownie je zapisuje,
= kopiuje i usuwa pliki oraz katalogi (foldery),
= potrafi wydrukowac pliki (dokumenty) z poziomu programéw narzedziowych
= potrafi prawidtowo podtaczyé¢ i odtaczyé dysk wymienny.
c) Postawa
= uswiadamia sobie mozliwosci komputera,

= aktywnie korzysta wg wtasnych mozliwosci z komputera.

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych
podczas szkolenia:

3. Tworzenie tresci

3.1 Tworzenie tresci cyfrowych

(3.1.1) umiem obstugiwac co najmniej jeden edytor tekstu (pisa¢ na komputerze i formatowac teksty/ dokumenty)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas
szkolenia:

3. Edukacja

3.1 Zdobywam nowe kwalifikacje

(3.3.1) umiem tworzy¢ wtasne dokumenty tekstowe i/lub arkusze kalkulacyjne, w tym z wykorzystaniem
istniejacych materiatow

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie e-ustugami
omawianymi na szkoleniu:

Modut podstawowy bedzie trwat 7 godzin, w tym 3h - podstawowa obstuga komputera i programow
uzytkowych, 2h — korzystanie z Internetu, 2h — korzystanie z poczty elektronicznej. Po ukonczeniu pierwszych
zajec¢ z cyklu 7h uczestnicy beda umieli:

= prawidtowo wigczy¢ i wytaczyé komputer,

= sprawnie postugiwac sie urzadzeniami komputera: myszka, klawiatura, drukarka,

= postugiwac sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programéw, tworzenia struktur
katalogow (folderow), zapisu i odczytu plikow z dysku, dokonywania niewielkich poprawek w plikach
i ponownego ich zapisywania, kopiowania i usuwania plikéw oraz katalogéw (folderéw), drukowania
plikdbw (dokumentéw) z poziomu programoéw narzedziowych,

= prawidtowo podiaczac i odtaczaé dysk wymienny.

1. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Brak wymagan.
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IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

= Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows lub Linux, potaczony z drukarka,

pendrive

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= przegladarka internetowa
= Pakiet Office lub pakiet Open Office

Internet - minimalne wymagania:

= state tagcze internetowe min. 512 MB

Materiaty papiernicze:

= tablica Scieralna lub fipchart

Inne materiaty:

= rzutnik multimedialny, ekran

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Czas
trwania
Czas oszcze
. p 9 | Potrzebne
trwania | Modut olnych R
. materiaty
modutu zagadnie
n/
¢wiczen
Poczatek szkolenia: Flipchart,
- Przedstawienie sie trenera / trenerki. 5 minut flamastry,
- Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest realizowane
w ramach projektu e-Mocni i wspotfinansowane ze Srodkéw UE.
- Przedstawienie sie uczestnikow. 10 mi
30 min minut
- Przedstawienie celéw szkolenia. .
5 minut
- Zebranie na tablicy oczekiwan wobec szkolenia. .
5 minut
- Kontrakt — ustalenie zasad wspétpracy na podstawie wczesniej
przygotowanych punktow.
. . 5 minut
- Wypetnienie ankiety (pre-test)
Przebieg szkolenia (praca w grupach, prezentacja, itp.) Flipchart,
Trener powinien niwelowac wszelkie obawy uczestnikéw przed flama.stry,
. L. . . ., rzutnik, ekran,
135 min | uruchomieniem sprzetu, udziatem w kursie, wprowadzi¢ atmosfere K ;
. . . . S omputery
wzajemnego zaufania w grupie, by uczestnicy mogli liczy¢ na
J g gripre. by y mog y z dostepem do
Internetu
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wzajemna pomoc, akcentowac waznos¢ nabywania umiejetnosci
postugiwania sie komputerem.

Cwiczenie 1

Rundka lub burza moézgéw:

10 minut
Jakie znamy rodzaje komputeréw?

Trener podsumowuje w prezentacji: stacjonarne, laptopy, netbooki,
tablety, smartfony.

Wszystkie komputery uruchamia sie w podobny sposob — prezentacja
graficzna przycisku ,wtacz". Cecha wspdlna urzadzen jest réwniez
praca w oparciu o wgrany system operacyjny, ktéry pozwala im
dziatac.

Cwiczenie 2

Wiaczamy komputer i zapoznajemy sie z nim
. ) o 15 minut
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Prosze wyszuka¢ na swoim komputerze znak ,wtacz”. Uruchom
komputer za jego pomoca i cierpliwie czekaj, az komputer sie
uruchomi. Najpierw zobaczysz czarny ekran, a nastepnie ikone
systemu operacyjnego, nastepnie wyswietli sie tzw. pulpit komputera.

Trener wprowadza uczestnikdédw do postugiwania sie komputerem,
myszka, klawiatura, prezentujac whasny ekran komputera za pomoca
rzutnika multimedialnego. Objasnia ikony znajdujace sie na pulpicie —
np. przegladarka internetowa, kosz, programy uzytkowe np. word,
excel, zatozone foldery, w folderach pliki. Prezentuje réwniez, ze te
same ikony moga by¢ rozmieszczone na pasku zadan. Thumaczy
sposob postugiwania sie myszka.

Wez do prawej reki myszke i poruszaj nig. Zaobserwuj, co dzieje sie
na ekranie komputera? Obserwuj ruchy kursora na ekranie
wywotywane ruchem reki. Klikaj prawym przyciskiem myszy.

Cwiczenie 3 20 minut
Uruchamianie programoéw na komputerze

Trener objasnia menu START na komputerze. Wyjasnia i demonstruje,
jak mozna uruchomic i zamkna¢ poszczegdlne programy na
komputerze, przyporzadkowuje programom ich ikony i wyjasnia do
czego stuza:

- kalkulator,

- edytor tekstu np. program Word,

- arkusz kalkulacyjny np. program Excel,
- np. Foxit Reader lub Acrobat Reader

- program PowerPoint.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
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Samodzielnie uruchom i zamknij z menu START kalkulator, edytor
tekstu np. program Word oraz arkusz kalkulacyjny program Excel.
Cwiczenie 4 30 minut
Uruchamianie programéw uzytkowych np. z pakietu Office -
program Word.

Trener wprowadza do najpopularniejszego programu uzytkowego. Po
uruchomieniu programu Word trener uruchamia nowy dokument i
zapoznaje uczestnikdw oraz objasnia dziatanie klawiatury, zapisujac w
Wordzie i prezentujgc przy uzyciu rzutnika m.in.:

- pisownie polskich znakdéw przy uzyciu klawiatury np. 3, €, $, ¢, Z
- pisownie duzej litery,
- znaczenie klawiszy np. Capslook, Enter,

- znakow specjalnych np.@, $, %.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Uruchamiamy program Word z menu START lub z pulpitu.
Réwnoczesnie z trenerem ¢wiczymy w programie Word postugiwanie
sie klawiatura, m.in:

- pisownie polskich znakéw przy uzyciu klawiatury np. 3, €, §, ¢, 2, 1, 2,
o

- pisownie duzej litery,
- znaczenie klawiszy np. Capslook, Enter, Shift, Ctrl

- znakéw specjalnych np.@, $, %.

Zapisywanie dokumentu/pliku w programie Word

Trener demonstruje, jak zapisa¢ plik w programie Word.

Plik — zapisz jako- wybor lokalizacji — nadanie nazwy dla
zapisywanego pliku.

Uczestnicy powtarzaja czynnos¢ zapisania dokumentu na swoim
komputerze w lokalizacji pulpit.

Trener dyktuje uczestnikom do zapisania w nowym dokumencie
Word 2 krétkie zdania:

Joanna szta drogq. DZzwiek dzwondw jg poruszyt

Trener demonstruje: podstawowe funkcjonalnosci Word: wybor kroju
i wielkosci czcionki, kursywa, kolory, justowanie tekstu, punktacja,
numerowanie, tabela.

W zaleznosci od tempa pracy grupy trener omowi tyle funkgji
programu Word, ile bedzie to mozliwe.

Uczestnicy ¢wiczg na 2 przyktadach zdan kolejne funkcje programu
Word.
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Kopiuj — wklej

Wazna umiejetnoscia jest wklejanie i kopiowanie zapisanych tresci.
Trener prezentuje funkcje pod prawym przyciskiem myszy kopiuj-
wklej oraz skrét klawiszowy ctrl+C oraz ctrl+V.

Skopiuj na 2 rézne sposoby zdania zapisane w dokumencie do tego

samego dokumentu oraz do nowo otwartego dokumentu. Nadaj mu
nazwe i zapisz na pulpicie.

Cwiczenie 5 15 minut
Tworzenie katalogow (folderow). Zapis plikéw na dysku.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Trener demonstruje jak utworzy¢ katalog, nada¢ mu nazwe i zapisa¢
w wybranej lokalizacji.
Na pulpicie komputera, na ktérym pracujesz, utwérz katalog (folder),
ktérego nazwa to Twoje imie.
Prawy przycisk myszy — Nowy - Folder — nazwa
W wybranej przez siebie lokalizacji utwérz katalog, , ktérego nazwa to
Twoje nazwisko.
Strat — komputer — wybér lokalizagji (partycji dysku) — Nowy — Folder -
nazwa
Otworz nowy dokument w programie Word, nadaj mu nazwe, napisz
w nim zdanie: ,Ala ma kota” i zapisz plik w utworzonym katalogu na
pulpicie.
Ten sam dokument zapisz w katalogu zatozonym w wybranej przez
Ciebie lokalizacji.
Cwiczenie 6 )
10 minut

Odczyt plikéw z dysku, dokonywanie niewielkich
poprawek w plikach i ponowne ich zapisywanie.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje, jak wejs¢ ponownie do folderu i otworzy¢
zapisane w nim pliki. Trener wykorzystuje do pokazu wtasne katalogi i
pliki.

Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy w folder, ktory
zamierzasz otworzy¢. Nastepnie wyszukaj plik, ktory chcesz otworzyc,
najedzZ na niego myszka i lewym przyciskiem myszy kliknij w niego
dwukrotnie.

W pliku, ktory sie otworzyt, zdanie ,Ala ma kota.” , zmien tak, by byto

zapisane czerwonym kolorem i czcionka Arial 18, pogrubiona
kursywa.
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Ponownie zapisz plik. Jezeli nie chcesz zachowac starej wersji, kliknij
jedynie w dyskietke na pasku narzedzi lub rozwin menu plik i zapisz.
Natomiast, jezeli chcesz zachowad starg i nowa wersje, te nowa zapisz
pod nowa nazwa w utworzonych wczesniej katalogach na pulpicie i w
wybranej lokalizacji.

Cwiczenie 7

Prawidlowe podtaczanie i odtaczanie dysku wymiennego.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje podtaczanie zewnetrznego dysku oraz w jaki
sposdb bezpiecznie usunac sprzet.

Odszukaj tacze USB w komputerze, podtgcz zewnetrzny dysk,
zaczekaj az pokaze sie na ekranie ikona zewnetrznego dysku lub
zobaczysz jg z menu start — komputer. Otwérz zewnetrzny dysk,
zobacz, co jest na nim zapisane, zamknij i bezpiecznie odtgcz, czyli
kliknij w ikone bezpiecznego usuwania sprzetu, bezpiecznie usun
sprzet.

Cwiczenie 8

Drukowania plikéw (dokumentéow) z poziomu programéw
narzedziowych

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Trener demonstruje, w jaki sposdb wydrukowaé dokument.

Sprawdz czy masz podiaczong drukarke do komputera. Otwérz z
katalogu zapisanego na pulpicie dokument zapisany w programie
Word — nazwany Twoim imieniem. Kliknij w menu plik, drukuj,
sprawdz ustawienia i zatwierdz OK.

Cwiczenie 9
Kopiowanie i usun plikéw oraz katalogéw (folderéw).
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje, w jaki sposéb usunac¢ katalogi i pliki.

Usun z pulpitu komputera za pomoca klawisza ,Delete” lub prawego
przycisku myszy funkgji ,usun” caty katalog z pulpitu oraz wybranej
wczesniej lokalizacji, gdzie réwniez zostat utworzony katalog z twoim
nazwiskiem.

15 minut

15 minut

15 minut

5 min

Zakonczenie szkolenia:
Rundka informacji zwrotnej do trenera

Podsumowanie zajec i zapowiedzZ nastepnych, zaproszenie
uczestnikéw.

5 minut

Ustna rundka:
czego sie dzis
nauczytem,

Z czym mam
jeszcze ktopot?
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VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA | WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

Trener powinien niwelowac wszelkie obawy uczestnikow przed uruchomieniem sprzetu, udziatem w kursie,
wprowadzi¢ atmosfere wzajemnego zaufania w grupie, by uczestnicy mogli liczy¢ na wzajemna pomoc,
akcentowac waznos$¢ nabywania umiejetnosci postugiwania sie komputerem.

Cwiczenie 1

Czas: 10 minut

Rundka lub burza mézgéw: Jakie znamy rodzaje komputeréw?
Trener podsumowuje w prezentacji: stacjonarne, laptopy, netbooki, tablety, smartfony.

Wszystkie komputery uruchamia sie w podobny sposdb — prezentacja graficzna przycisku ,wtacz". Cecha wspdlna
urzadzen jest rowniez praca w oparciu o wgrany system operacyjny, ktory pozwala im dziatad.

Cwiczenie 2

Czas: 15 minut

Wiaczamy komputer i zapoznajemy sie z nim
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Prosze wyszuka¢ na swoim komputerze znak ,wtacz". Uruchom komputer za jego pomoca i cierpliwie czekaj, az
komputer sie uruchomi. Najpierw zobaczysz czarny ekran, a nastepnie ikone systemu operacyjnego, nastepnie
wyswietli sie tzw. pulpit komputera.

Trener wprowadza uczestnikow do postugiwania sie komputerem, myszka, klawiatura, prezentujac wtasny ekran
komputera za pomoca rzutnika multimedialnego. Objasnia ikony znajdujace sie na pulpicie — np. przegladarka
internetowa, kosz, programy uzytkowe np. Word, Excel, zatozone foldery, w folderach pliki. Prezentuje réwniez, ze
te same ikony moga by¢ rozmieszczone na pasku zadan. Trumaczy sposob postugiwania sie myszka.

WezZ do prawej reki myszke i poruszaj nia. Zaobserwuj, co dzieje sie na ekranie komputera? Obserwuj ruchy
kursora na ekranie wywotywane ruchem reki. Klikaj prawym przyciskiem myszy.

Cwiczenie 3

Czas: 20 minut

Uruchamianie programéw na komputerze

Trener objasnia menu START na komputerze. Wyjasnia i demonstruje, jak mozna uruchomic i zamknaé
poszczegolne programy na komputerze, przyporzadkowuje programom ich ikony i wyjasnia do czego stuza:

- kalkulator,
- program Word,

- program Excel,
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- np. Foxit Reader lub Acrobat Reader
- program PowerPoint.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Samodzielnie uruchom i zamknij z menu START kalkulator, program Word oraz program Excel.

Cwiczenie 4
Czas: 30 minut
Uruchamianie programéw uzytkowych z pakietu Office — program Word.

Trener wprowadza do najpopularniejszego programu uzytkowego. Po uruchomieniu programu Word trener
uruchamia nowy dokument i zapoznaje uczestnikdw oraz objasnia dziatanie klawiatury, zapisujac w Wordzie i
prezentujac przy uzyciu rzutnika m.in.:

- pisownie polskich znakdw przy uzyciu klawiatury np. 3, ¢, $, ¢, Z
- pisownie duzej litery,
- znaczenie klawiszy np. Capslook, Enter,

- znakow specjalnych np.@, $, %.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Uruchamiamy program Word z menu START lub z pulpitu. Rdwnoczesnie z trenerem ¢wiczymy w programie Word
postugiwanie sie klawiaturg, m.in:

- pisownie polskich znakéw przy uzyciu klawiatury np. 3, €, $, ¢ 2, 4,2, 6

- pisownie duzej litery,

- znaczenie klawiszy np. Capslook, Enter, Shift, Ctrl

- znakéw specjalnych np.@, $, %.

Zapisywanie dokumentu/pliku w programie Word
Trener demonstruje, jak zapisa¢ plik w programie Word.

Plik — zapisz jako- wybor lokalizacji — nadanie nazwy dla zapisywanego pliku.

Uczestnicy powtarzaja czynnosc¢ zapisania dokumentu na swoim komputerze w lokalizacji pulpit.
Trener dyktuje uczestnikom do zapisania w nowym dokumencie Word 2 krotkie zdania:

Joanna szta drogq. DZwiek dzwondw jq poruszyt.

Trener demonstruje: podstawowe funkcjonalnosci Word: wybor kroju i wielkoSci czcionki, kursywa, kolory,
justowanie tekstu, punktacja, numerowanie, tabela.

W zaleznosci od tempa pracy grupy trener omowi tyle funkcji programu Word, ile bedzie to mozliwe.
Uczestnicy ¢wiczg na 2 przyktadach zdan kolejne funkcje programu Word.
Kopiuj — wklej

Wazna umiejetnoscia jest wklejanie i kopiowanie zapisanych tresci. Trener prezentuje funkcje pod prawym
przyciskiem myszy kopiuj-wklej oraz skrot klawiszowy Ctrl+C oraz Ctrl+V.
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Skopiuj na 2 rézne sposoby zdania zapisane w dokumencie do tego samego dokumentu oraz do nowo otwartego
dokumentu. Nadaj mu nazwe i zapisz na pulpicie.

Cwiczenie 5
Czas: 15 minut
Tworzenie katalogoéw (folderow). Tworzenie katalogow (folderéw). Zapisywanie plikow na dysku.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje jak utworzy¢ katalog, nada¢ mu nazwe i zapisaé¢ w wybranej lokalizacji.

Na pulpicie komputera, na ktérym pracujesz, utwoérz katalog (folder), ktérego nazwa to Twoje imie.
Prawy przycisk myszy — Nowy - Folder — nazwa

W wybranej przez siebie lokalizacji utwérz katalog, , ktérego nazwa to Twoje nazwisko.

Strat — komputer — wybér lokalizacji (partycji dysku) — Nowy — Folder - nazwa

Otwodrz nowy dokument w programie Word, nadaj mu nazwe, napisz w nim zdanie: ,Ala ma kota” i zapisz plik w
utworzonym katalogu na pulpicie.

Ten sam dokument zapisz w katalogu zatozonym w wybranej przez Ciebie lokalizacji.

Cwiczenie 6

Czas: 10 minut

Odczyt plikéw z dysku, dokonywanie niewielkich poprawek w plikach i ponowne ich zapisywanie.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje, jak wejs¢ ponownie do folderu i otworzy¢ zapisane w nim pliki. Trener wykorzystuje do
pokazu wtasne katalogi i pliki.

Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy w folder, ktéry zamierzasz otworzy¢. Nastepnie wyszukaj plik, ktéry
chcesz otworzy¢, najedz na niego myszka i lewym przyciskiem myszy kliknij w niego dwukrotnie.

W pliku, ktory sie otworzyt, zdanie ,Ala ma kota.” , zmien tak, by byto zapisane czerwonym kolorem i czcionka
Arial 18, pogrubiona kursywa.

Ponownie zapisz plik. Jezeli nie chcesz zachowac starej wersji, kliknij jedynie w dyskietke na pasku narzedzi lub
rozwin menu plik i zapisz. Natomiast Jezeli chcesz zachowac starag i nowa wersje, te nowa zapisz pod nowa nazwa
w utworzonych wczesniej katalogach na pulpicie i w wybranej lokalizacji.

Cwiczenie 7

Czas: 15 minut

Prawidtowe podtaczanie i odtaczanie dysku wymiennego.
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje podtaczanie zewnetrznego dysku oraz w jaki sposob bezpiecznie usunac sprzet.
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Odszukaj tacze USB w komputerze, podtacz zewnetrzny dysk, zaczekaj az pokaze sie na ekranie ikona
zewnetrznego dysku lub zobaczysz jg z menu start — komputer. Otwérz zewnetrzny dysk, zobacz, co jest na nim
zapisane, zamknij i bezpiecznie odtacz, czyli kliknij w ikone bezpiecznego usuwania sprzetu, bezpiecznie usun
sprzet.

Cwiczenie 8
Czas: 15 minut

Drukowania plikow (dokumentoéw) z poziomu programéw narzedziowych

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Trener demonstruje, w jaki sposdb wydrukowaé dokument.

Sprawdz czy masz podtgczona drukarke do komputera. Otwérz z katalogu zapisanego na pulpicie dokument
zapisany w programie Word — nazwany Twoim imieniem. Kliknij w menu plik, drukuj, sprawdz ustawienia i
zatwierdz OK.

Cwiczenie 9
Czas: 15 minut

Kopiowanie i usuwanie plikow oraz katalogéw (folderéw).

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Trener demonstruje, w jaki sposéb usunac¢ katalogi i pliki.

Usun z pulpitu komputera za pomoca klawisza ,Delete” lub prawego przycisku myszy funkgji ,usun” caty katalog z
pulpitu oraz wybranej wczesniej lokalizacji, gdzie réwniez zostat utworzony katalog z Twoim nazwiskiem.

Scenariusz przewiduje stosunkowo duzy zakres materiatu. Trener decyduje o ilosci wykonywanych éwiczen oraz o
ich czasie. Dostosowuje tempo i zakres merytoryczny zaje¢ do poziomu grupy.

Wazne, by kazda czynnos¢, ktora maja wykonac uczestnicy na komputerach zostata poprzedzona demonstracja
trenera. Mozna réwniez pokazywac uczestnikom np. inne przydatne skroty klawiszowe czy funkgje, ktore nie
zostaty wskazane w scenariuszu. Zaleca sie jak najmniej wyktadu, jak najwiecej praktycznych ¢wiczen, ktére
samodzielnie wykonuja uczestnicy zajed.
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VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Lp. | Grupa / uczestnicy | Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, ¢wiczenia, oprogramowanie itp.)
(jesli dotyczy)

1. 18-34 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie komputerem.
Nalezy zwroci¢ uwage na poprawnosc postugiwania sie komputerem i
urzadzeniami peryferyjnymi.

2. 35-43 lat Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie komputerem.
Nalezy zwroci¢ uwage na poprawnos¢ postugiwania sie komputerem i
urzadzeniami peryferyjnymi.

3. 44-65 lat Grupa moze by¢ zréznicowana. Trener w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci
uczestnikdw powinien dostosowac tempo szkolenia i jezyk do potrzeb
uczestnikdw. Moze rowniez podzieli¢ grupy na wspierajace sie grupy/pary.

4. >65 lat Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. finansowe, towarzyskie,
edukacyjne wynikajace z umiejetnosci postugiwania sie komputerem.

5. Osoby z niskim Trener powinien w maksymalnie prosty sposdb wyjasnic¢ procedure postugiwania

wyksztatceniem sie komputerem.

6. Osoby o niskich Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe,

dochodach edukacyjne wynikajace z umiejetnosci postugiwania sie komputerem.

7. Osoby mieszkajace | Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe,

na wsi towarzyskie, edukacyjne wynikajace z umiejetnosci postugiwania sie komputerem.

Osoby z niepetnosprawnosciami - Trener powinien podkreslac korzysci np. zawodowe, finansowe, towarzyskie,
edukacyjne wynikajace z umiejetnosci postugiwania sie komputerem oraz mozliwos$¢ pracy bez wychodzenia
z domu.

VIIl. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW

1.

SZKOLENIA

W jaki sposéb poprawnie zamkna¢ komputer?
a. wylaczyC z pradu (z sieci),
b. z menu start wybra¢ zamknij,
¢. nacisnacC i przytrzymac przycisk wiaczania komputera.
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2. W jaki sposéb uruchomi¢ program WORD?
a. znalez¢ ikone programu Word na pulpicie lub w programach i uruchomi¢ program,
b. moéwi¢ do komputera — szukam Worda,
c. uzyc skrétu klawiszowego ctr+c

3. W jaki sposéb moge nanies¢ poprawki w istniejacym juz dokumencie?
a. otworzy¢ dokument, nanies¢ zmiany i zamknac,
b. nanies¢ zmiany w dokumencie i zamknac.
¢. otworzy¢ dokument, nanies¢ zmiany, zapisa¢ i zamknac,

4. W jaki sposdb na trwale usunac katalog (folder z komputera)?
a. uzyc¢ klawisza ,Delete”
b. uzy¢ klawisza ,Enter”
¢. uzyc¢ klawisza ,Capslook”

5. Jak bezpiecznie odtaczy¢ zewnetrzny dysk?
a. wyjac¢ go z komputera,
b. usunac go za pomoca ikony bezpiecznego usuwania sprzetu na pasku zadan,
¢. obydwie odpowiedzi s poprawne

Poprawne odpowiedzi: 1b, 2a, 3¢, 4a, 5b

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

= Postugiwanie sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programow, tworzenia struktur
katalogow (folderéw), zapisu i odczytu plikow z dysku, dokonywania niewielkich poprawek w plikach i
ponownego ich zapisywania, kopiowania i usuwania plikow oraz katalogéw (folderow),

= Drukowanie plikdéw (dokumentéw) z poziomu programéw narzedziowych.

= Prawidtowe podtaczanie i odtaczanie dysku wymiennego.

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point, ktére trener / trenerka wyswietli uczestnikom podczas szkolenia

2. Zeszyt twiczen dla uczestnika — zebrane najwazniejsze kroki dla podstawowych czynnosci obstugi komputera,
miejsce na notatki wtasne uczestnika.

3. Materiat typu ,jesli chcesz wiedzieé wiecej”

We wszystkich ponizszych materiatach znajduja sie rozdziaty poswiecone podstawowej obstudze komputera m.in.
system operacyjny, tworzenie plikow, folderéw, obstuga urzadzen peryferyjnych, obstuga programu WORD.
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. . Adres/ link, Wiasciciel praw autorskich,
Lp. | Rodzaj materiatu , . o .
pod ktorym jest dostepny rodzaj licencji
Materiat edukacyjny, poradnik http://wwv.v.b.lbllotek|.o.rg/porafjn.|kl/ FRSI
1 df " Technologie informacvine technologie_informacyjne_w_bibliote .
pat g Y ce_podrecznik_i_zadania_praktyczne. | Creative Commons BY-SA 3.0
w bibliotece. Cz. | - Podrecznik html Polska
Materiat edukacyjny, poradnik | http://www.biblioteki.org/poradniki/
df " Technologie informacyjne | technologie_informacyjne_w_bibliote FRSI
2 PS¢ 9 Y gieInt yJne_w- Creative Commons BY-SA 3.0
w bibliotece. Cz. Il - Zadania ce_podrecznik_i_zadania_praktyczne.
Polska
praktyczne html
Materiat dydaktyczny — pdf http://www.biblioteki.org/poradniki/ | FRSI
3 Przewodnik internetowy - Przewodnik_internetowy_poznaj_kor | Creative Commons BY-SA 3.0
poznaj, korzystaj, tworz zystaj_tworz.html Polska
. http://politykaspoleczna.um.warszaw ASOS 2014-2020 Rzadowy, .
Materiat dydaktyczny — . . Program na rzecz Aktywnosci
: a.pl/sites/politykaspoleczna.um.wars A
4 | pdf Warszawski ! . . | Spotecznej Osob Starszych na
. . zawa.pl/files/zalacznik_5_warszawski .
e-podrecznik seniora . lata 2014-2020 Ministerstwo
_e-podrecznik_2014.pdf S .
Pracy i Polityki Spotecznej
FUNDACJA WSPOMAGANIA WSI
Licencja Creative Commons CC-
BY-SA 3.0. na nastepujacych
warunkach: 1. Zezwala sie na
kopiowanie, dystrybucje,
wyswietlanie i uzytkowanie
Materiat dydaktyczny — pdf - podrecznika i wszelkich jego
pochodnych, pod warunkiem
PODSTAWY OBSLUGI http://witrynawiejska.org.pl/data/23 | umieszczenia na nich informacgji
> | KOMPUTERA | KORZYSTANIA Z 70(};).Podre);znik liom. %? 0 pochodzeniu, autorstwie i J
INTERNETU Podrecznik z - —<omp-p > P NI, AUTOTSTWIE
L o . finansowaniu oryginalnej jego
¢wiczeniami dla ucznia . .
wersji. 2. Zezwala sie na
kopiowanie, dystrybucje,
wyswietlanie i uzytkowanie
pochodnych dziet, pod
warunkiem ze beda one
opublikowane na takiej samej
licengji.
Materiat dydaktyczny — pdf - https://kometa.edu.pl/uploads/publi |Jaworzno 2014 Osrodek
6 | Kurs komputerowy dla cation/189/a17e_A_0189d22012_pub | Wspierania Inicjatyw

seniorow

likacja.pdf?v2.8

Spotecznych
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Cykl 26 filmoéw YouTube

Link do 1 z cyklu filméw - Podstawy
1- Pulpit i ikony menu start
https://www.youtube.com/watch?v=

Standardowa licencja

! Podstawy obstugi komputera Y6D- YouTube
DH5pDSc&list=PLNPQowr9nPXbO-
8StGFsk4WXqwqgELH5VN
Pracownia Edukacji Spotecznej
.Obyw@tel 60 plus” ul.
Niedurnego 30, | pietro; 41-709
Materiat dydaktyc.:zny - pdf - http://www.rkp- Rudg Slaska, .
Podstawy obstugi komputera Projekt wspétfinansowany przez
8 . . rudasl.pl/download/kurs_komputero e ST
Materiaty pomocnicze do kursu Ministerstwo Pracy i Polityki
wy_obywatel60plus.pdf .
komputerowego Spotecznej w ramach
Rzadowego Programu na rzecz
Aktywnosci Spotecznej Osdb
Starszych na lata 2012-2013
Materiat edukacyjny - Pdf PPT - http://\{vyklu.c;en|ecyfrowe..5|em|atycz Projekt Dotacje na innowacje
9 | KURS OBSLUGI KOMPUTERA | €-€u/pliki/pliki_do_pobrania/Podstaw | , b ramy Operacyjnego
Podstawy y_obslugi_komputera.pdf Innowacyjna Gospodarka
Video kursy komputerowe - Copyright VIDEO kursy
10 | Filmy instruktazowe w zakresie | http://ksenior.pl/ komputerowe dla seniora 2017 -
obstugi komputera Wszelkie prawa zastrzezone
Cwiczenia z zakresu podstaw http://dydak.tyka.!oolsl.pl/roz6/info.rm
11 obstugi komputera atyka/materiay/niestacjonarne/logist | brak
yka/lab1.pdf
Pierwsze kroki z wyszukiwarkami
12 | Kurs internetowy Google https://rewolucje.withgoogle.com/to | Google
pic-library
Strona Internetowa ,Jak to http://www.jak-to- . .
13 | zrobi¢” - Jak efektywnie szukaé | zrobic.pl/index.php/a/3/b/7/c/38/d/ © Jak—To—Zroplc.pI - Wszelkie
informacji w Internecie? 108/id/1062 prawa zastrzezone
Kurs online - ECDL BASE Modut .
14 |1 - Podstawy pracy z http://aktywizacja.edu.pl/kurs/46 CC - BY - 5A Fundacja

komputerem - 6 lekgji

Aktywizacja 2017

® ®

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa

zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréow. Zezwala sie na
dowolne wykorzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub
we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utwordw zaleznych - pod warunkiem

zachowania niniejszej informadiji licencyjnej i wskazania autoréw oraz FRSI jako wiascicieli praw do tekstu.
Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/.
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