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HARMONOGRAM SZKOLENIA 
 

Nazwa szkolenia  Szkolenie zawodowe – „ECDL Base  & Standard”  
Kod szkolenia  19/SZ/2016 

Miejsce organizacji 
szkolenia 

Ośrodek Szkole ń Zawodowych „Diagno – Test” Sp. z o.o., ul. 
Świerczyny 72, 41-400 Mysłowice  

Termin szkolenia  Od 28.11.2016r.  Do 15.12.2016r.  
 
 

Kolejny 
dzień 

szkolenia i 
jego data 

Godziny 
realizacji 
szkolenia 

Przedmiot/temat Liczba 
godzin  

Trener 
prowadz ący 

szkolenie (imi ę i 
nazwisko) 

Podpis 
trenera  

1 
28.11.2016  

8.00-9.30 
Podstawowe 

pojęcia Technologii 
Informacyjnej (B1) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Pulpit, ikony, 

ustawienia (B1) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 
12.30-14.00 Efekty pracy (B1) 2 GraŜyna Górna  

 

2 
30.11.2016  

8.00-9.30 
Zarządzanie plikami 

(B1) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 
10.00-11.30 Sieci (B1) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 

12.30-14.00 
Bezpieczeństwo i 
higiena pracy (B1) 2 GraŜyna Górna  

 

3 
01.12.2016  

8.00-9.30 
Programowanie 

(B1) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Podstawy 

przeglądania 
Internetu (B2) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 

12.30-14.00 

Podstawy 
przeglądania 

Internetu (B2); 
Przeglądanie 
Internetu (B2) 

2 GraŜyna Górna  

 
4 

02.12.2016  
8.00-9.30 

Przeglądanie 
Internetu (B2) 2 GraŜyna Górna  
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9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Informacje 
uzyskane z 

Internetu (B2) 
2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 

12.00-13.30 

Informacje 
uzyskane z 

Internetu; Pojęcia 
związane z 

komunikacją (B2) 

2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30 Przerwa obiadowa 

14.30-16.00 
Pojęcia związane z 
komunikacją (B2) 2 GraŜyna Górna  

 

5 
04.12.2016  

8.00-9.30 
Korzystanie z 

poczty 
elektronicznej (B2) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Praca z aplikacją – 

przetwarzanie 
tekstów (B3) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 

12.00-13.30 Tworzenie 
dokumentu (B3) 2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30  
14.30-16.00 Formatowanie (B3) 2 GraŜyna Górna  

 

6 
05.12.2016  

8.00-9.30 
Formatowanie; 
Obiekty (B3) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 
10.00-11.30 Obiekty (B3) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 

12.30-14.00 
Korespondencja 

seryjna (B3) 2 GraŜyna Górna  

 

7 
06.12.2016  

8.00-9.30 

Korespondencja 
seryjna; 

Przygotowanie 
wydruków (B3) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
UŜycie aplikacji – 

arkusze 
kalkulacyjne (B4) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 

12.00-13.30 
Tworzenie 

dokumentu (B4) 2 GraŜyna Górna  
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13.30-14.30 Przerwa obiadowa 

14.30-16.00 
Zarządzanie 

arkuszami (B4) 2 GraŜyna Górna  

 

8 
07.12.2016  

8.00-9.30 
Reguły i funkcje 

(B4) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 
10.00-11.30 Formatowanie (B4) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 
12.00-13.30 Wykresy (B4) 2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30 Przerwa obiadowa 

14.30-16.00 
Formatowanie 
arkusza (B4) 2 GraŜyna Górna  

 

9 
08.12.2016  

8.00-9.30 
Rozumienie istoty 
baz danych (S1) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 

Obsługiwanie 
aplikacji – 

uŜytkowanie baz 
danych (S1) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 
12.30-14.00 Tabele (S1) 2 GraŜyna Górna  

 

10 
09.12.2016  

8.00-9.30 
Tabele; Wybieranie 

informacji z bazy 
(S1) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Wybieranie 

informacji z bazy 
(S1) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 
12.00-13.30 Obiekty (S1) 2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30 Przerwa obiadowa 
14.30-16.00 Wydruki (S1) 2 GraŜyna Górna  

 

11 
11.12.2016  

8.00-9.30 

UŜytkowanie 
aplikacji – Grafika 

menadŜerska i 
prezentacyjna (S2) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Tworzenie 

prezentacji (S2) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 
12.00-13.30 Tekst (S2) 2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30 Przerwa obiadowa 
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14.30-16.00 Tekst; Wykresy (S2) 2 GraŜyna Górna  
 

 
 

12 
12.12.2016  

8.00-9.30 Wykresy (S2) 2 GraŜyna Górna  
9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Obiekty graficzne 

(S2) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 

12.30-14.00 
Przygotowanie 

pokazu slajdów (S2) 2 GraŜyna Górna  

 

13 
13.12.2016  

8.00-9.30 
Zasady współpracy 

online (S7) 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 

Zasady współpracy 
online; 

Przygotowanie do 
współpracy online 

(S7) 

2 GraŜyna Górna  

11.30-12.00 Przerwa kawowa 

12.00-13.30 
Przygotowanie do 
współpracy online 

(S7) 
2 GraŜyna Górna  

13.30-14.30 Przerwa obiadowa 

14.30-16.00 
UŜywanie narzędzi 

do współpracy 
online (S7) 

2 GraŜyna Górna  

 

14 
14.12.2016  

8.00-9.30 

UŜywanie narzędzi 
do współpracy 

online; Współpraca 
mobilna (S7) 

2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.30 
Współpraca 
mobilna (S7) 2 GraŜyna Górna  

11.30-12.30 Przerwa obiadowa 

12.30-14.00 
Korzystanie z 

urządzeń mobilnych 
(S7) 

2 GraŜyna Górna  

 

15 
15.12.2016  

8.00-9.30 
Egzamin z modułu 

B1 i B2 2 GraŜyna Górna  

9.30-10.00 Przerwa kawowa 

10.00-11.15 
Egzamin z modułu 

B3 i B4 2 GraŜyna Górna  

11.15-11.45 Przerwa kawowa 
11.45-13.15 Egzamin z modułu 2 GraŜyna Górna  
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S1, S2 i S7 
13.15-14.15 Przerwa obiadowa 

14.15-15.00 
Egzamin z modułu 

S1, S2 i S7 1 GraŜyna Górna  

 


