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1. Umiejetnos¢ uzytkowania komputera i funkcji systemu
operacyjnego

Cwiczenie: Zarzadzanie przestrzenia dyskowa

e Wprowadzenie:

e Kazdy komputer ma ograniczong ilo$¢ miejsca na dysku, dlatego wazne jest
regularne monitorowanie i optymalizacja przestrzeni dyskowej. W tym
¢wiczeniu uczestnicy naucza sie sprawdzac, ktdre pliki zajmuja najwiecej
miejsca, usuwac zbedne dane oraz korzysta¢ z narzedzi systemowych do
czyszczenia dysku.

¢ Instrukcje krok po kroku:
o Kliknij ikone ,Start” i przejdz do ,Ustawienia” > ,System” > ,Pamiec¢”.
o Zobacz podziat przestrzeni dyskowej (np. aplikacje, zdjecia, pliki
tymczasowe).
Kliknij ,Pliki tymczasowe” i wybierz opcje ,,Usun zbedne dane”.
Jesli masz nieuzywane aplikacje, przejdz do ,Aplikacje i funkcje”, wybierz
programy do usuniecia, kliknij ,Odinstalu;j”.
e Dodatkowe wskazowki:

Uczestnicy moga takze uzy¢ narzedzia ,Czyszczenie dysku” dostepnego w systemie
Windows:

1. W polu wyszukiwania wpisz ,Czyszczenie dysku”.
2. Wybierz dysk (np. C:) i zaznacz elementy do usuniecia (np. pliki tymczasowe).

Cwiczenie: Tworzenie Kopii zapasowej danych

e Wprowadzenie:

Tworzenie kopii zapasowej jest kluczowe dla zabezpieczenia waznych plikow przed
utrata w wyniku awarii sprzetu lub przypadkowego usuniecia danych. Uczestnicy
naucza sie konfigurowac kopie zapasowg lokalnie (na zewnetrznym dysku) oraz w
chmurze.

¢ Instrukcje krok po kroku:
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Podiacz zewnetrzny dysk USB lub zaloguj sie na konto OneDrive/Google
Drive.

Otworz ,Panel sterowania” > ,Kopia zapasowa i przywracanie”.

Kliknij opcje ,Skonfiguruj kopie zapasowq”.

Wybierz lokalizacje kopii zapasowej (dysk zewnetrzny lub chmura).
Zaznacz foldery, ktore chcesz zabezpieczy¢ (np. Dokumenty, Zdjecia).
Uruchom proces tworzenia kopii zapasowe;.

e Dodatkowe wskazowki:

Zaleca sie regularne wykonywanie kopii zapasowych oraz automatyczne
synchronizowanie danych w chmurze.

2. Umiejetnosc¢ obstugi aplikacji mobilnych i funkcjonalnosci

smartfona

Cwiczenie: Synchronizacja danych miedzy urzadzeniami

e Wprowadzenie:

Synchronizacja danych pozwala uzytkownikowi mie¢ dostep do tych samych plikdw na

réznych urzadzeniach (smartfonie, tablecie, komputerze). Wykorzystanie chmury (np.

Google Drive, iCloud) utatwia zarzadzanie dokumentami, zdjeciami czy kontaktami.

¢ Instrukcje krok po kroku:

@)
@)

@)
©)

Na smartfonie zaloguj sie na swoje konto Google/Apple ID.

Przejdz do ustawien konta i aktywuj synchronizacje danych (np.: Zdjecia,
Dokumenty).

Na komputerze zaloguj sie na to samo konto w przegladarce lub aplikacji
chmurowe;.

Przeslij plik na smartfonie do Google Drive/iCloud.

Otworz ten sam plik na komputerze za pomocg aplikacji chmurowe;.

e Dodatkowe wskazowki:

Uczestnicy moga réwniez skonfigurowac automatyczne przesytanie zdjec¢ z telefonu do

chmury (np.: Google Photos).
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Cwiczenie: Zarzadzanie aplikacjami mobilnymi
e Wprowadzenie:

Smartfony czesto maja ograniczong pamie¢ wewnetrzng, dlatego warto regularnie
aktualizowac aplikacje oraz usuwac te, ktore nie sg uzywane.

Instrukcje krok po kroku:

Otworz sklep Google Play/App Store.

Przejdz do sekcji ,,Moje aplikacje” lub ,Zainstalowane aplikacje”.
Zaktualizuj wszystkie aplikacje klikajac , Aktualizuj wszystko”.
Jesli chcesz usuna¢ niepotrzebng aplikacje:

AW N e

a. Na ekranie gtownym przytrzymaj ikone aplikacji.
b. Wybierz opcje ,Odinstaluj” lub przejdz do ustawien > ,Aplikacje” >
,0dinstaluj”.

3. Umiejetnosc¢ tworzenia prostych dokumentow

Cwiczenie: Tworzenie CV w edytorze tekstu

e Wprowadzenie:

Tworzenie profesjonalnych dokumentow takich jak CV wymaga znajomosci
formatowania tekstu oraz korzystania z tabel i grafik.

Instrukcje krok po kroku:

Otworz MS Word lub Dokumenty Google.

Utwoérz nowy dokument i dodaj nagtéwek: ,Curriculum Vitae”.
Wstaw tabele o dwo6ch kolumnach:

W e

a. Lewa kolumna: kategorie (np.: Dane osobowe, Doswiadczenie
zawodowe).
b. Prawa kolumna: szczegbty (np.: imie i nazwisko, lista stanowisk pracy).
4. Dodaj grafike (np.: zdjecie profilowe) za pomoca opcji ,Wstaw obraz”.
5. Sformatuj tekst — pogrubienie nagtéwkéw, wyréwnanie tekstu.
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4. Pozostate tematy
Cwiczenie: Organizacja skrzynki e-mail
e Wprowadzenie:

Porzadkowanie wiadomosci e-mail pomaga zachowac¢ przejrzysto$¢ komunikacji oraz
zwieksza efektywnos¢ pracy.

Instrukcje krok po kroku:

Zaloguj sie na swoje konto e-mail.

Utworz foldery tematyczne (np.: Praca, Rodzina).

Przesun wiadomosci do odpowiednich folderéw.

Skonfiguruj filtry automatyczne — np.: wiadomosci od konkretnego nadawcy
automatycznie trafiajg do wybranego folderu.

W N e

Cwiczenie: Rezerwacja biletu kolejowego online

1. Cwiczenie: Kupowanie biletéw kolejowych online
Wprowadzenie:
2. Instrukcje krok po kroku:
a. Wejdz na strone internetowg przewoznika kolejowego (np.:
www.intercity.pl dla PKP Intercity).
b. Zaloguj sie na swoje konto lub zarejestruj, jesli jeszcze go nie posiadasz.
c. Wybierz opcje ,,Kup bilet” lub ,,Rozktad jazdy”.
d. Wprowadz szczegbty podrdozy:
i. Stacje poczatkowsg i docelowa.
ii. Date oraz godzine wyjazdu.
iii. Liczbe pasazerdw i ewentualne znizki (np.: ulgowy, studencki).
e. Zlisty dostepnych potaczen wybierz najbardziej odpowiadajace Twoim
potrzebom (np.: czas trwania podrdzy, cena biletu).
Wybierz miejsce w pociggu (jesli taka opcja jest dostepna).
g. Potwierdz wybdr i przejdz do ptatnosci:
i. Wybierz metode ptatnosci (np.: karta ptatnicza, BLIK, przelew
online).
ii. Wprowadz dane wymagane do optacenia biletu.
h. Po dokonaniu ptatnosci otrzymasz bilet w formie elektronicznej (plik PDF
lub kod QR), ktéry mozesz pobrac¢ na telefon lub wydrukowac.
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3. Dodatkowe wskazowki:
a. Upewnij sie, ze masz stabilne potgczenie internetowe podczas zakupu
biletu.
b. Sprawdz, czy bilet zostat wystany na Twdj adres e-mail lub jest dostepny
w aplikacji przewoznika.
c. Jesli korzystasz z ulg, miej przy sobie dokument potwierdzajgcy prawo do
znizki podczas kontroli w pociggu.

Cwiczenie: Zaktadanie Profilu Zaufanego przez bankowo$é elektroniczna

e Wprowadzenie:

Profil Zaufany umozliwia zatatwianie spraw urzedowych online (np.: sktadanie
wnioskow). Proces zaktadania Profilu Zaufanego jest prosty dzieki integracji z
bankowoscia elektroniczna.

Instrukcje krok po kroku:
Zaloguj sie na swoje konto bankowe online.
Przejdz do sekcji e-ustug lub Profil Zaufany.

W

Kliknij opcje ,Zatéz Profil Zaufany” i postepuj zgodnie z instrukcjami
wysSwietlanymi na ekranie.

4. Po zakonczeniu rejestracji zaloguj sie na platforme ePUAP i sprawdz dostepne
ustugi.
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