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1. Umiejetnos¢ uzytkowania komputera i funkcji systemu
operacyjnego

Opis sekcji:

Uczestnicy poznajg zaawansowane funkcje systemu operacyjnego, takie jak
zarzagdzanie uzytkownikami, konfiguracja sieci, diagnostyka systemu oraz

automatyzacja dziatan.

Cwiczenie: Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

e Cel: Nauka tworzenia kont uzytkownikdéw oraz przypisywania im odpowiednich
uprawnien.
¢ Instrukcja:
o Otwoérz ,Panel sterowania” > ,,Konta uzytkownikow” > ,,Dodaj nowego
uzytkownika”.
Utworz konto z ograniczonymi uprawnieniami (np. dla goscia).
Przetestuj dziatanie konta, logujac sie na nie.

Cwiczenie: Automatyzacja dziatan za pomoca harmonogramu zadan

e Cel: Tworzenie automatycznych proceséw w systemie operacyjnym.
e Instrukcja:
o Otworz ,Harmonogram zadan” w systemie Windows.
o Utwdrz nowe zadanie (np.: automatyczne uruchamianie programu o
okres$lonej godzinie).
o Skonfiguruj szczegdty zadania (czas, czestotliwosc) i przetestuj dziatanie.

2. Umiejetnosc¢ obstugi aplikacji mobilnych i funkcjonalnosci
smartfona
Opis sekcji:Uczestnicy naucza sie korzystac z zaawansowanych funkcji smartfonow,

takich jak synchronizacja danych z chmura, zarzadzanie aplikacjami oraz ochrona
prywatnosci.

Cwiczenie: Synchronizacja danych miedzy urzadzeniami

e Cel: Nauka korzystania z ustug w chmurze.
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e Instrukcja:
o Zaloguj sie na konto Google/Apple ID na smartfonie i komputerze.
o Skonfiguruj synchronizacje zdje¢, dokumentéw i kontaktow.
o Przeslij plik na smartfonie do Google Drive/iCloud i otwérz go na
komputerze.

3. Umiejetnosc¢ tworzenia prostych dokumentow
Opis sekcji:

Uczestnicy nauczg sie tworzy¢ profesjonalne dokumenty z wykorzystaniem
zaawansowanych funkcji edytora tekstu, takich jak przypisy, indeksy czy makra.

Cwiczenie: Tworzenie raportu z przypisami

e Cel: Nauka formatowania dokumentéw naukowych/profesjonalnych.
e Instrukcja:

o Utwodrz nowy dokument w MS Word.

o Dodaj przypisy dolne do wybranych fragmentow tekstu.

o Wstaw indeks na konncu dokumentu.

Cwiczenie: Automatyzacja dziatar za pomoca makr

e Cel: Przyspieszenie powtarzalnych czynnosci w edytorze tekstu.

e Instrukcja:
o Otwoérz zaktadke ,,Widok” > ,Makra” > ,Zarejestruj makro”.
o Nagraj czynnos¢ (np.: formatowanie tekstu) i zapisz makro.
o Uruchom makro na innym fragmencie dokumentu.

4. Przegladanie stron internetowych i postugiwanie sie pocztg
elektroniczng

Opis sekcji:

Uczestnicy dowiedzg sie, jak korzystaé¢ z zaawansowanych funkcji przegladarek
internetowych oraz zarzadzac¢ pocztg e-mail.

Cwiczenie: Organizacja skrzynki e-mail
e Cel: Uporzadkowanie wiadomosci w skrzynce odbiorczej.
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e Instrukcja:
o Utworz foldery tematyczne w swojej skrzynce e-mail (np.: Praca,
Rodzina).
o Skonfiguruj filtry automatyczne — np.: wiadomosci od konkretnego
nadawcy automatycznie trafiajg do wybranego folderu.

5. Umiejetnos¢ wyszukiwania informaciji
Opis sekcji:

Uczestnicy naucza sie skutecznie korzystac z wyszukiwarek internetowych przy uzyciu
operatorow wyszukiwania (np.: ,site:” lub ,filetype:”).
Cwiczenie: Wyszukiwanie konkretnych plikéw w Google

e Cel: Znalezienie dokumentow PDF z okreslonymi informacjami.
e Instrukcja:
o Wpisz wwyszukiwarke Google np.: ,,budzet domowy filetype:pdf”.

6. Swiadomos$¢é ryzyka zwigzanego z uzytkowaniem Internetu
Opis sekcji:

Uczestnicy poznajg zagrozenia online oraz nauczg sie stosowac narzedzia ochrony
danych.

Cwiczenie: Rozpoznawanie zaawansowanych zagrozen internetowych

e Cel: Nauka identyfikacji zagrozen online.
¢ Instrukcja:
o Analizuj przyktadowe e-maile pod katem podejrzanych linkéw i btedéw
jezykowych.
o Sprawdz wiarygodnos¢ domen w wiadomosciach phishingowych.

7-9. Korzystanie z ustug online i wypetnianie formularzy internetowych
Opis sekcji:
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Uczestnicy dowiedza sie, jak korzystac z rdznych ustug online (zakupy internetowe,

rezerwacje) oraz jak poprawnie wypetniac¢ formularze internetowe.

Cwiczenie: Kupowanie biletéw kolejowych online

Opis sekcji:

Kupowanie biletéw kolejowych online to szybki i wygodny sposdb na planowanie

podrdézy bez koniecznosci odwiedzania kas biletowych. Dzieki platformom

internetowym mozna zarezerwowacé miejsce, wybraé preferowang trase i optacic bilet

w kilku prostych krokach.

e Instrukcje krok po kroku:

o

Wejdz na strone internetowg przewoznika kolejowego (np.:
www.intercity.pl dla PKP Intercity).
Zaloguj sie na swoje konto lub zarejestruj, jesli jeszcze go nie posiadasz.
Wybierz opcje ,,Kup bilet” lub ,,Rozktad jazdy”.
Wprowadz szczegdty podrdzy:

= Stacje poczatkowa i docelows.

= Date oraz godzine wyjazdu.

= Liczbe pasazerdow i ewentualne znizki (np.: ulgowy, studencki).
Z listy dostepnych potgczen wybierz najbardziej odpowiadajgce Twoim
potrzebom (np.: czas trwania podrézy, cena biletu).
Wybierz miejsce w pociggu (jesli taka opcja jest dostepna).
Potwierdz wybér i przejdz do ptatnosci:

=  Wybierz metode ptatnosci (np.: karta ptatnicza, BLIK, przelew

online).

=  Wprowadz dane wymagane do optacenia biletu.
Po dokonaniu ptatnosci otrzymasz bilet w formie elektronicznej (plik PDF
lub kod QR), ktéry mozesz pobrac¢ na telefon lub wydrukowac.

e Dodatkowe wskazoéwki:

o

Upewnij sie, ze masz stabilne potaczenie internetowe podczas zakupu
biletu.

Sprawdz, czy bilet zostat wystany na Twoj adres e-mail lub jest dostepny
w aplikacji przewoznika.

Jesli korzystasz z ulg, miej przy sobie dokument potwierdzajacy prawo do
znizki podczas kontroli w pociagu.
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Cwiczenie: Zakupy online

e Cel: Nauka bezpiecznych zakupéw w Internecie.

e Instrukcja:
o Zarejestruj konto w sklepie internetowym (np.: Allegro).

o Dodaj produkt do koszyka i przejdz do ptatnosci.

10. Umiejetnosc¢ zatozenia/wykorzystania Profilu Zaufanego

Opis sekcji:

Profil Zaufany umozliwia zatatwianie spraw urzedowych przez Internet (np.: sktadanie
wnioskéw). Uczestnicy nauczg sie go zaktadac i wykorzystywac.

Cwiczenie: Zaktadanie Profilu Zaufanego przez bankowosé elektroniczna

e Cel: Rejestracja Profilu Zaufanego.

e Instrukcja:
o Zaloguj sie do swojej bankowosci elektronicznej i wybierz opcje ,,Profil

Zaufany”.
o Postepujzgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.
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