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Polska

Przeznaczenie Sylabusa

Dokument ten zawiera szczeg6towy Sylabus dla modutu ECDL/ICDL Podstawy pracy z kompu-
terem. Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowac Kandydat. Sylabus
zawiera podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.

Copyright © 2012 Fundacja ECDL

Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze by¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ECDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ECDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ECDL dotozyta wszel-
kich staran, by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ECDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze rowniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostac
dokonane przez Fundacje ECDL na jej odpowiedzialno$é, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Podstawy pracy z komputerem

Modut ten sprawdza znajomos¢ podstawowych pojec¢ oraz umiejetnosci z zakresu: obstugi
urzadzen, tworzenia plikdw, zarzadzania sieciami informatycznymi oraz bezpieczenstwem
danych.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:

e Kluczowych zatozen w odniesieniu do: technologii informacyjnej i komunikacyjnej
(ICT), komputerdéw, urzadzen komputerowych oraz oprogramowania.

e Wigczania i wytgczania komputera.

e Efektywnej pracy z komputerem przy uzyciu ikon oraz okien.

e Dostosowywania gtdwnych ustawien systemu operacyjnego i uzywania wbudowa-
nych mechanizmow pomocy.

e Tworzenia prostych dokumentdéw oraz ich drukowania.

e Podstawowych zatozen przechowywania, kompresowania i dekompresji danych przy
uzyciu dedykowanego oprogramowania.

e Kluczowych ztozen sieciowych oraz znajomosci systemdéw tgcznosci komputerowe;j,
umiejetnosci tgczenia sie z siecia.

e Bezpieczenstwa danych oraz urzagdzen i ochrony ich przed realnymi zagrozeniami.

e Ochrony srodowiska, ergonomii i dostepnosci dla 0séb z ograniczong sprawnoscia.

Osoba posiadajgca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
1 1.1.1 Woyjasnia pojecie Technologia Infor-
Komputery i sprzet ICT macyjna i Komunikacyjna (ICT).
1.1.2 Rozréinia  sposoby  wykorzystania

Technologii Informacyjnej i Komu-
nikacyjnej: ustugi internetowe, tech-
nologia mobilna, oprogramowanie

biurowe.
1.2 1.2.1 Wyjasnia pojecie sprzet komputerowy
Sprzet (hardware). Rozréinia rézne typy

komputeréw: stacjonarne, laptopy,
tablety. Rozréznia podstawowe rodza-
je urzadzen komputerowych: smartfo-
ny, odtwarzacze muzyki, fotograficzne
aparaty cyfrowe.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.3 1.3.1
Oprogramowanie
i licencjonowanie
1.3.2
1.3.3
134
1.35

Wyjasnia pojecia: procesor, pamiec
RAM, dysk. Wyjasnia znaczenie tych
elementéw podczas uzytkowania
komputera oraz urzadzen kompute-
rowych.

Rozrdézinia podstawowe typy zintegro-
wanych oraz zewnetrznych urzadzen:
drukarki, ekrany, monitory, skanery,
klawiatury, myszki/touch pady, kame-
ry internetowe, gtosniki, mikrofony,
stacje dokujace.

Rozrdznia porty wejscia i wyjscia: USB,
HDMI.

Wyjasnia pojecie oprogramowanie
(software). Rozrdinia podstawowe
typy oprogramowania, takie jak: sys-
temy operacyjne, aplikacje. Wyjasnia,
ze oprogramowanie moze by¢ insta-
lowane lokalnie oraz dostepne online.

Wyjasnia pojecie system operacyjny i
rozréznia popularne systemy opera-
cyjne, dedykowane dla komputeréw
oraz urzadzen komputerowych.

Rozrdéznia podstawowe typy aplikacji:
biurowe, komunikacyjne, multime-
dialne, do obstugi portali spoteczno-
$ciowych, do projektowania oraz de-
dykowanych dla urzadzen mobilnych.

Wyjasnia pojecie Umowy Licencyjnej
Uzytkownika Koncowego (EULA). Uza-
sadnia potrzebe posiadania legalnego
oprogramowania.

Rozrdznia typy licencji oprogramowa-
nia takie jak: prawnie zastrzezo-
ne/zamkniete (proprietary), testowe
(trial version), shareware, freeware,
open source.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
1.4 1.4.1 Uruchamia komputer i bezpiecznie
Uruchamianie, zamy- loguje sie przy uzyciu nazwy uzytkow-
kanie nika oraz hasta.
1.4.2 Wylogowuje sie, zamyka system

i ponownie uruchamia komputer przy
uzyciu odpowiednich procedur.

2 2.1 2.1.1 . . L. .
. Y Charakteryzuje funkcjonalnos$¢ pulpitu
Pulpit, ikony, Pulpit i ikony . .
. i paska zadan.
ustawienia

2.1.2 Rozrdéznia popularne ikony, takie jak:
pliki, foldery, aplikacje, drukarki, dyski,
skroty, kosz.

2.1.3 Woybiera ikony i zmienia miejsca ich
potozenia.

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

2.2 2.2.1 Rozrdznia czesci okien: pasek tytutu,
Korzystanie z okien pasek menu, pasek narzedzi, wstazka,
pasek stanu i pasek przewijania.

2.2.2 Otwiera okna, minimalizuje je, mak-
symalizuje, przywraca, zmienia ich
rozmiar, przesuwa i zamyka.

2.2.3 Przetgcza sie z jednego okna na dru-
gie.

2.3 2.3.1 Korzysta z dostepnych funkcji pomocy.
Narzedzia i ustawienia
2.3.2 Odczytuje podstawowe informacje o

systemie operacyjnym: nazwa, wersja,
ilos¢ zainstalowanej pamieci RAM.

2.3.3 Zmienia ustawienia konfiguracji: daty i
czasu, gtosnosci, tta, rozdzielczosci
ekranu.

2.3.4 Zmienia, dodaje i usuwa jezyk klawia-
tury. Zmienia domysiny jezyk klawia-
tury.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

2.3.5 Zamyka nieodpowiadajgca (zawieszo-
ng) aplikacje.

2.3.6 Instaluje i odinstalowuje aplikacje.

2.3.7 Podtagcza do komputera rézne urza-
dzenia (pamie¢ USB, cyfrowy aparat
fotograficzny, odtwarzacz muzyki).
Odtacza urzadzenie z zastosowaniem
odpowiedniej procedury.

2.3.8 Dokonuje zrzutu petnego ekranu
i aktywnego okna.

3 3.1 3.1.1 Otwiera i zamyka aplikacje do prze-
Efekty pracy Praca z tekstem twarzania tekstu. Otwiera izamyka
pliki.
3.1.2 Wprowadza tekst do dokumentu.
3.1.3 Kopiuje, przenosi tekst wewnatrz do-

kumentu i pomiedzy otwartymi do-
kumentami. Wkleja zrzut ekranu do

dokumentu.
3.14 Zapisuje dokumenty i nadaje im na-
Zwy.
3.2 3.2.1 Instaluje i odinstalowuje drukarke.
Drukowanie Drukuje strone testowa.
3.2.2 Ustawia domysing drukarke z listy

drukarek zainstalowanych w systemie.

3.2.3 Drukuje dokument z aplikacji do prze-
twarzania tekstow.

3.24 Przeglada,  wstrzymuje, wznawia
i anuluje zadanie druku.

4 4.1 41.1 Whyjasnia hierarchiczny schemat orga-

Zarzadzanie plikami Pliki i foldery nizacji dyskow, folderéw i plikow przez
system operacyjny. Przetacza sie po-
miedzy dyskami, folderami, podfolde-
rami i plikami.

4.1.2 Wyswietla wifasciwosci plikéw i fol-
derdw: nazwa, rozmiar i lokalizacja.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
4.1.3 Zmienia widok wyswietlania plikéw
i folderow: kafelki, ikony, lista, szcze-
goty.
41.4 Rozréznia popularne rodzaje plikow:

tekstowe, arkusze kalkulacyjne, pre-
zentacje, pdf, obrazy, diwiekowe,
wideo, archiwum, wykonywalne.

4.1.5 Otwiera plik, folder, dysk.

4.1.6 Wyjasnia podstawowe zasady nazew-
nictwa plikdw: uzywanie nazewnictwa
pozwalajgcego na tatwe wyszukanie i
przechowanie pliku lub folderu.

4.1.7 Tworzy foldery.
4.1.8 Zmienia nazwe pliku i folderu.
4.1.9 Wyszukuje pliki wedtug: nazwy (catej

lub jej czesci) z zastosowaniem wielo-
znacznikéw, zawartosci i daty modyfi-

kacji.
4.1.10 Przeglada liste ostatnio uzywanych
plikdw.
4.2 4.2.1 Zaznacza pliki i foldery pojedynczo
Organizacja plikow oraz grupami.
i folderow
4.2.2 Sortuje pliki w sposdéb malejacy lub

rosngcy wedtug: 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 Opréznia kosz.
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OBSZAR WIEDZY

KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
4.3 43.1 Rozréznia podstawowe typy urzadzen
Przechowywanie do przechowywania danych: we-
i kompresja wnetrzny dysk twardy, zewnetrzy dysk

twardy, dysk sieciowy, ptyta CD, Ptyta
DVD, ptyta Bluray, pamie¢ USB, karta
pamieci, dysk dostepny przez Internet
(online).

4.3.2 Okredla rozmiar plikéw i folderdw,
rozréznia jednostki miary pojemnosci:
KB, MB, GB, TB.

433 Okredla ilos¢ wolnego miejsca na no-
$niku.
43.4 Wyjasnia cel kompresji plikdow
i folderéw.
435 Kompresuje pliki i foldery.
4.3.6 Rozpakowuje skompresowane pliki
i foldery do konkretnego miejsca na
dysku.
5 5.1 5.1.1 Wyjasnia pojecie sieci. Wyjasnia cel
Sieci Pojecia zwigzane tworzenia sieci: wspotdzielenie zaso-
Z siecig béw, bezpieczny dostep do danych
i urzadzen.
5.1.2 Wyjasnia pojecie Internet. Rozréznia

podstawowe zastosowania Internetu:
WWW, potaczenia gtosowe (VolP),
poczta elektroniczna (e-mail), komuni-
kacja w czasie rzeczywistym (Instant
Messaging).

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

5.1.4 Woyjasnia pojecie predkosci transmisji i
zasad jej pomiaru: bity na sekunde
(bps), kilobity na sekunde (kbps), me-
gabity na sekunde (mbps), gigabity na
sekunde (gbps).
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

5.2

Dostep do sieci
6 6.1
Bezpieczenstwo Ochrona danych
i higiena i urzqgdzen

6.2
Ztosliwe oprogramo-
wanie

© 2012 ECDL Foundation
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Wyjasnia procesy s$ciggania z sieci
(download) i wysytania do sieci (uplo-
ad).

Woyjasnia sposoby podtgczenia sie do
Internetu: linia telefoniczna, telefon
komarkowy, kabel, sie¢ bezprzewodo-
wa (wi-fi), wi-max, facznos$¢ satelitar-
na.

Wyjasnia pojecie Dostawcy Ustug In-
ternetowych (Internet Service Provi-
der - ISP). Wyjasnia, co trzeba rozwa-
zy¢ podczas wyboru opcji podfagczenia
sie do Internetu: predkosé sciggania,
predkos¢ i limit wysytania, koszt.

Rozpoznaje status sieci bezprzewodo-
wej: zabezpieczona, otwarta.

Podtacza sie do sieci bezprzewodowej.

Woyjasnia zasady ustalania bezpieczne-
go hasta: odpowiednia dtugos¢, uzycie
odpowiednich znakéw, czesta zmiana i
nieudostepnienie innym.

Wyjasnia pojecie zapory (firewall) i
celu stosowania.

Uzasadnia potrzebe archiwizacji da-
nych na zewnetrznych nosnikach.

Uzasadnia potrzebe regularnego uak-
tualniania oprogramowania takiego
jak: antywirus, aplikacje, system ope-
racyjny.

Wyjasnia pojecie ztosliwego oprogra-
mowania. Rozréznia typy ztosliwego
oprogramowania: wirus, robak, Tro-
jan, program szpiegujacy.

Woyjasnia jakie zagrozenia dla kompu-

tera lub innych urzadzend komputero-
wych niesie ztosliwe oprogramowanie.
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| UMIEJETNOSCI
6.2.3
6.3 6.3.1
Zdrowie i ochrona
Srodowiska
6.3.2
6.3.3
6.34

Wykorzystuje oprogramowanie anty-
wirusowe do skanowania komputera.

Wyjasnia zasady prawidtowego uzyt-
kowania komputerow i urzadzen
komputerowych pod wzgledem zdro-
wia uzytkownika: regularne przerwy,
odpowiednie oswietlenie i postawa
ciafa.

Wyjasnia zasady oszczedzania energii
podczas uzywania komputera i urza-
dzen komputerowych: wylfaczanie,
dostosowanie automatycznego wyta-
czania, ustawianie odpowiedniego
podswietlenia ekranu, dostosowanie
ustawien ,zasypiania”.

Uzasadnia potrzebe recyklingu w od-
niesieniu do: baterii, wktadow z tu-
szami do drukarek oraz papieru.

Charakteryzuje utatwienia dla niepet-
nosprawnych w uzytkowaniu kompu-
tera: systemy rozpoznawania gtosu,
oprogramowanie czytajace z ekranu,
powiekszanie ekranu (lupa), klawiatu-
ra ekranowa, zwiekszanie kontrastu.

ECDL/ICDL Podstawy pracy z komputerem — Sylabus — V1.0 Strona 10z 10



