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Dzial

Dopuszczajacy

Dostateczny

Dobry

Bardzo dobry

Celujacy

Programy
wspomagajace prace
biurowe

e uczen wybidrczo zna
przepisy BHP i
regulamin szkolnej
pracowni komputerowej

e potrafi wymienic¢ i
krotko opisaé
podstawowe programy
biurowe,

e wymienia podstawowe
ustugi internetowe,

e potrafi korzystac¢ z
przegladarki
internetowej na
poziomie
umozliwiajacym
korzystanie ze stron
WWW,

e potrafi wysytac i
odbiera¢ wiadomosci e-
mail,

e ma §wiadomos¢
istnienia réznych
rodzajow
niebezpieczenstw w
sieci, potrafije
wymieni¢, krotko
opisac i przeciwdziatac.

e uczen potrafi wymienic i
krotko opisa¢ wybrane
ustugi internetowe,

e zna i wykazuje
zrozumienie wynikow
wyszukiwania w
wyszukiwarce
internetowej (google.pl)

e potrafi uzywaé
zalacznikow (r6znych
rodzajow) w poczcie
elektroniczne;j,

e potrafi zatozy¢
darmowe konto
pocztowe na jednym z
popularnych serwisow,

e zna i rozumie podstawy
netykiety,

e potrafi wymieni¢ i
krotko opisaé
najwazniejsze
niebezpieczenstwa w
sieci 1 przedstawi¢
niektore sposoby
przeciwdziatania im.

euczen dobrze zna i
rozumie przepisy BHP
oraz zasady pracy z
komputerem,

ewykazuje si¢ dobra
Znajomoscia
podstawowych
programow biurowych,
rozumie ich funkcje i
przeznaczenie,

e potrafi wyczerpujaco i
bezbtednie opisac kilka
ustug internetowych,

epotrafi zmieniaé
podstawowe opcje
przegladarki
internetowej oraz
rozumie ich znaczenie,

epotrafi wyszukiwaé
grafike oraz inne formaty
danych w wyszukiwarce
internetowe;j,

epotrafi korzystac¢ z
katalogow stron www,

ewykazuje si¢ dobrym
opanowaniem zasad
netykiety,

ezna podstawy dziatania

e uczen dobrze zna zasady
ergonomii pracy przy
komputerze,

e potrafi wymieni¢ nazwy
1 funkcje niektorych
programow uzytkowych
alternatywnych do
przerabianych na
zajgciach,

e potrafi bezbtednie i
szczegblowo opisac
przerabiane na zaj¢ciach
ustugi internetowe,

e potrafi skonfigurowaé
przegladarke internetowa
wedtug swoich potrzeb,

e korzysta Swiadomie z
roznych wyszukiwarek
internetowych oraz z ich
zaawansowanych opcji,

e potrafi skonfigurowac
kliencki program
pocztowy (np. Mozilla
Thunderbird),

e potrafi bezproblemowo
korzysta¢ z protokotu ftp,
skonfigurowa¢ program
kliencki oraz uzywacé
jego dodatkowych

e uczen wykazuje si¢
znakomitg znajomoscia
wielu ustug
internetowych
wykraczajacych poza
program nauczania,

e zna i potrafi
konfigurowaé
alternatywne
przegladarki internetowe
1 programy klienckie
poczty elektroniczne;j,

e $wiadomie korzysta z
niestandardowych ustug
internetowych,

¢ wykazuje si¢ doskonatym
Zrozumieniem tematu
oraz umiejetnoscia
zastosowania wiedzy w
warunkach
pozaszkolnych.




ustugi transferu plikow
ftp” (polaczenie oraz

wysylanie i odbieranie
plikow)

e potrafi szczegétowo
opisa¢ wazne
niebezpieczenstwa w
sieci oraz sposoby
zapobiegania im.

funkcji,

® poza znajomoscig i
opisem waznych
niebezpieczenstw w sieci
potrafi wymieni¢ opisaé
najwazniejsze programy
chronigce komputer
przed tymi
niebezpieczenstwami.
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Urzadzenia biurowe

¢ wykazuje umiejetnosé
drukowania
podstawowych
dokumentow,

o potrafi skanowac
dokumenty 1 zapisaé
wyniki

e 7na sposoby
wykorzystywania
podstawowych urzadzen
biurowych.

ewykazuje znajomo$¢
podstawowych opcji
druku,

e zna i korzysta z
podstawowych opcji
programu skanujacego
(przycinanie skandw,
ustawianie jasnosci i
kontrastu),

eznajomos¢ zasady
dzialania faksu,

®zna zaawansowane opcje
druku,

e zna podstawowg obstuge
drukarki (np. wymiana
pojemnikow z tuszem),

¢ potrafi zarzadzaé
skanowanymi
dokumentami i dokona¢
podstawowej obrobki w
programie graficznym,

ewykazuje si¢
znajomoscia zasady
dzialania modemu,

ewykazuje si¢
umiejetnoscig wysytania
1 odbierania wiadomo$ci
przez faks oraz
powtarzania wystanych
wiadomosci.

e potrafi uruchomi¢ i
zainstalowac drukarke w
systemie Windows,

e potrafi uruchomi¢ i
zainstalowac skaner w
systemie Windows,

e potrafi korzystac¢ z
oprogramowania OCR,

e potrafi przeprowadzi¢
instalacje 1 konfiguracje
modemu w systemie
Windows,

e potrafi skonfigurowac
urzadzenie faksujace.

¢ wykazuje umiejgtnosé
instalacji, uruchomienia i
korzystania z
dodatkowych narzedzi
pracy biurowej oraz
nieobowigzkowych
programow
wspomagajacych pracg w
biurze.

Edytor tekstu —
formatowanie i edycja
tekstu

poznal zasadze dzialania
oraz sposob
uzytkowania programu
MS Word,

potrafi stworzy¢ wiasny
dokument, zapisaé
dokument na dysku i
otworzy¢ w przyszto$ci,
zna podstawowe zasady

e rozumie i potrafi
zmieni¢ ustawienia
strony 1 wydruku,

¢ dobrze rozumie zasady
redagowania dokumentu
tekstowego,

e potrafi bezproblemowo
formatowac tekst
(czcionki i ustawienia

e potrafi szybko
formatowac tekst za
pomoca skrotow
klawiszowych,

ewykazuje si¢
umiejetno$ciag pracy z
kolumnami w edytorze
tekstu,

erozumie i stosuje

e potrafi korzystac¢ z
autotekstu oraz ushugi
,,Szybkie czesci”

o wykazuje si¢
umiejetno$cig tworzenia
tla oraz znaku wodnego,

e potrafi tworzy¢ wlasne
naglowki i stopki w celu
stworzenia szablonu

¢ wykazuje umiejetnosci
wykraczajace poza
program nauczania,

e potrafi korzystaé z
alternatywnych edytorow
tekstu.




redagowania dokumentu
tekstowego,

potrafi wprowadzac i
edytowac tekst w
dokumencie,

zna podstawy
formatowania znaku i
akapitu,

e nie ma problemow z
kopiowaniem,
wycinaniem i
wklejaniem blokow
tekstu,

potrafi przenosi¢ tekst z
wykorzystaniem
schowka systemowego,

akapitu),

e potrafi zmieniaé
ustawienia nagtowka i
stopki,

e rozumie zasady pisowni
i gramatyki w
dokumencie tekstowym
oraz korzysta z narzedzi
sprawdzajacych tekst,

e potrafi przeszukiwaé
tekst oraz zastepowac
szukany tekst swoim
wzorcem.

numeracj¢ wierszy oraz
dzielenie wyrazdw,

epotrafi tworzy¢ listy
punktowania i
numerowania,

erozumie ide¢
tabulatorow w edytorze
tekstu.

firmowego,

e rozumie 1 stosuje
numerowanie i
punktowanie
wielopoziomowe,

e dobrze opanowat
tabulatory w edytorze
tekstu, potrafi ustawiaé
tabulatory oraz znaki
wiodace
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Tabele w edytorze
tekstu

¢ wykazuje podstawowe
zrozumienie zasady
dziatania oraz tworzenie,
edytowanie i
formatowanie tabel.

estosuje podstawowe
formatowanie tabel.

e dobrze radzi sobie z
zaawansowanym
formatowaniem tabel.

¢ bardzo dobrze opanowat
wiedze dotyczaca tabel,
autoformatowanie,
stosowanie formut oraz
sortowanie.

e opanowal analogiczne
umiej¢tnosci w
alternatywnym edytorze
tekstu.

Obiekty graficzne w
edytorze tekstu

e rozumie zasadg
dziatania i potrafi
wstawi¢ do dokumentu
obiekty graficzne, film
oraz dzwigk,

e potrafi na poziomie
podstawowym
postugiwac sie
obiektami WordArt.

e dobrze radzi sobie w
pracy z obrazami i
obiektami clipart,

¢ wykazuje podstawowe
umiejetnosci pracy z
obicktami SmartArt,

e stosuje autoksztatty i
potrafi tworzy¢ proste
schematy organizacyjne,

o dobrze radzi sobie z
wstawianiem do
dokumentu oraz obstuga
obiektow dzwigkowych,
plikéw wideo oraz
innych.

e wykazuje umiej¢tnosé
wstawiania wykresow
oraz diagramow do
dokumentu oraz
podstawowej ich
obrobki,

ewstawia do dokumentu
zdjecia i grafiki ze
skanera, aparatu
fotograficznego oraz
innych zrodet.

¢ bardzo dobrze opanowat
prace z obiektami
dowolnych typow w
dokumencie,

e rozumie 1 stosuje
zaawansowane opcje
tworzenia i formatowania
wykresow oraz
diagraméw,

e opanowal analogiczne
umiej¢tnosci w
alternatywnym edytorze
tekstu.




Dokumenty
wielostronicowe

wykazuje zrozumienie
zasady dziatania
hipertagczy w edytorze
tekstu,

korzysta z edytora
roéwnan w stopniu
podstawowym,

nie ma problemow z
tworzeniem
dokumentéw
wielostronicowych,

e rozumie zasade

dziatania i potrafi
wykorzystaé
podstawowe style w
dokumencie.

e korzysta z nawigacji w
dokumencie za pomocg
hipertaczy,

e potrafi tworzy¢
odsytacze wewnatrz
dokumentu

¢ potrafi w zadowalajacy
sposob korzystac¢ z
edytora rownan,

e nie ma probleméw z
szybkim poruszaniem si¢
po duzym dokumencie
tekstowym,

e potrafi tworzy¢ przypisy
dolne oraz koncowe.

¢ wykazuje umiejetnosé
wykonywania obliczen
w tabelach,

® w sposob zadowalajacy i
ze zrozumieniem potrafi
korzystac ze
standardowych stylow
przy formatowaniu
dokumentu,

¢ wykazuje zrozumienie
tematu sekcji,

e tworzy podpisy i
numeracj¢ grafik,
wykresow i tabel w
stylach,

e tworzy dokument
glowny i podrzedny oraz
wykazuje zrozumienie w
pracy z dokumentem
gléwnym i podrzednym,

o wykazuje si¢
Znajomoscia
formatowania
dokumentu gléwnego i
podrzednego.

o wykazuje si¢
umiejetno$cig tworzenia
nowych stylow

e wykorzystuje je w
dokumencie
wielostronicowym

e potrafi stworzy¢
automatyczny spis tresci,

e potrafi stworzy¢ indeks,

e potrafi stworzy¢
bibliografie.
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e opanowal analogiczne
umiej¢tnosci w
alternatywnym edytorze
tekstu.

Korespondencja seryjna

e rozumie podstawy
dziatania korespondencji
seryjnej,

e potrafi stworzy¢ i
wydrukowac prosta
korespondencj¢ seryjna.

e rozumie sposob
zarzadzania lista
adresatow
korespondencji seryjnej.

e potrafi edytowac listy
adresatow oraz je
sortowac i filtrowac,

e rozumie zagadnienia
kopert i etykiet w
korespondencji seryjnej.

e stosuje regulty w
korespondenc;ji seryjnej,

e scala korespondencje
seryjng.

e opanowal analogiczne
umiej¢tnosci w
alternatywnym edytorze
tekstu.

Inne edytory tekstu

e ma $wiadomos¢
istnienia alternatywnych
narzedzi obrobki tekstu,

e potrafi na podstawowym
poziomie korzystaé z
programu Open Office

edobrze opanowat
formatowanie tekstu w
programie Open Office
Writer,

e potrafi tworzy¢ i
formatowac tabele w

e opanowal w
zadowalajacy sposdb
edytor rownan w
programie Open Office
Writer.

e umiejetnos¢ eksportu
oraz importu plikow
programu MS Word,

e dobra znajomo$¢
zaawansowanych opcji
programu Open Office

¢ umiejetnos¢ wykonania
¢wiczen z programu
MS Word w programie
Open Office Writer.
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Writer tym programie, Writer.
epotrafi wstawia¢ grafike
oraz tworzy¢ wilasna.
Programy do obrobki e opanowat podstawy e opanowal podstawy e dobrze opanowat e potrafi dobrze i
graficznej korzystania z programu obrobki graficznej w Zaawansowane opcje $wiadomie korzystac z
IrfanView (przegladanie | programie IrfanView, obrobki graficznej w przeksztatcen

zdjec 1 albumow),

¢ okazuje zrozumienie
zasady dziatania i
wykorzystuje
podstawowe mozliwosci
programu Picasa

e wykazuje zrozumienie
zasady dziatania
programu PhotoStory.

ewykazuje umiejetnosé
tworzenia prezentacji
zdje¢ w programie
Picasa,

e potrafi tworzy¢ album
zdjeciowy w programie
Picasa,

stworzy prezentacje zdjec
za pomoca programu
PhotoStory,

programie IrfanView,

erozumie zasade¢ dziatania
przeksztatcen
wsadowych w programie
IrfanView,

ekorzysta z
podstawowych opcji
obrobki grafiki w
programie Picasa,

wsadowych w programie
IrfanView,

e korzysta z
zaawansowanych opcji
obrobki grafiki w
programie Picasa,




