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powstate na skutek wykorzystania niniejszego dokumentu i tresci w nim zawartych.
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Ponizszy dokument zawiera informacje dotyczace wymagan z zakresu certyfikatu ECDL e-Citizen
(Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych e-Obywatel) i stanowi podstawe testow
dla oséb ubiegajgcych sie o jego uzyskanie.

Blok o nazwie Umiejetnosci podstawowe umozliwia sprawdzenie poziomu sprawnosci i wiedzy
z zakresu podstaw uzytkowania komputera oraz postugiwania sie Internetem. Kandydat znajac
sprzet i oprogramowanie bedzie zdolny do przetwarzania plikéw oraz folderéw a takze bedzie
umiat pracowac¢ z ikonami i oknami na ekranie komputerowym. Kandydat bedzie umiat takze
tworzy¢ proste dokumenty, przegladac strony internetowe i postugiwac sie pocztg elektroniczna.

1.1. Komputer 1.1.1. Rozpoznawanie gtéwnych czesci komputera
1.1.2. Wigczanie komputera

1.1.3. Rozpoznawanie ikon na pulpicie i poruszanie sie po menu
1.1.4. Manipulowanie oknami na pulpicie

1.1.5. Uzywanie myszy/klawiatury do realizacji czynnosci

1.1.6. Wiasciwe wytgczanie komputera

1.1.7. Wykorzystywanie funkcji pomocy

1.2. Pliki i foldery 1.2.1. Przegladanie folderow i Sciezek dostepu
1.2.2. Rozpoznawanie roznych typow plikow

1.2.3. Kopiowanie, przenoszenie plikow i folderéw
1.2.4. Usuwanie plikéw i folderéw

1.3. Proste programy Wykorzystanie podstawowych programoéw do tworzenia
1.3.1. nowego dokumentu
1.3.2. Otwieranie istniejacych dokumentow

1.3.3. Woprowadzanie tekstu i dokonywanie drobnych zmian
edycyjnych

1.3.4. Zapisywanie plikdw w réznych formatach takich jak: doc,
txt, rtf, html

1.3.5. Drukowanie

1.3.6. Zamykanie programoéw

1.4. Podstawy Internetu 1.4.1. Zrozumienie istoty Internetu
1.4.2. Rozroznienie Internetu od Word Wide Web (WWW)
1.4.3. Rozeznanie sie w podstawowych terminach
»codzienno$ci” komputerowej takich jak komputer
osobisty, modem, potgczenie telefoniczne, konto ISP, e-
mail, przegladarka plikow
1.4.4. Zrozumienie pojecia URL ijego powigzania
z adresowaniem sieci
1.4.5. Wprowadzanie URL w przegladarce internetowej do
uzyskania konkretnej strony Web
1.4.6. Uzywanie przegladarki, uzywanie URL, linkow tekstowych
i graficznych do przemieszczania sie pomiedzy stronami
1.5. Podstawy poczty 1.5.1.  Zrozumienie istoty poczty elektronicznej
elektronicznej
1.5.2.  Zrozumienie budowy adresu poczty elektronicznej
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1.5.3.  Zrozumienie pojec¢: ISP, konto e-mail, skrzynka pocztowa,
wirus

1.5.4. Uzywanie oprogramowania pocztowego do tworzenia
wiadomosci e-mailowych

1.5.5. Otwieranie e-maili

1.5.6. Wysytanie e-maili

1.5.7. Dotaczanie plikéw do listéw e-mail

1.5.8. Odpowiadanie i przesytanie odpowiedzi kolejnym
odbiorcom

1.5.9. Uaktualnianie ksigzki adresowej

Blok o nazwie Wyszukiwanie informacji stanowi podstawe do testu praktycznego,
sprawdzajgcego wiedze teoretyczng i umiejetnosci z tej dziedziny. Uswiadamia Kandydata
o naturze i rozlegtosci informacji, osiggalnych poprzez Internet w obszarach wiadomosci
rzadowych, konsumenta, podrézowania, oswiaty i szkolen, =zatrudnienia, zdrowia, grup
zainteresowan i biznesu.

Kandydat bedzie zdolny do wyszukiwania informacji z szerokiego =zakresu zrodet
internetowych uzywajac przegladania i kluczowych technik wyszukiwania oraz bedzie umiat
zachowac informacje w uzytecznym dla niego formacie.

Kandydat takze doceni niektére z zagadnien i ryzyka powigzane z Internetem, takie jak
wiarygodnos¢ informacji, bezpieczny dostep, wirusy, spam, srodki bezpieczenstwa danych
osobowych i rodzicielskiej kontroli dostepu oraz bedzie mogt podjaé stosowne srodki ostroznosci.

2.1. Wyszukiwanie 2.1.1. Zrozumienie istoty funkcjonowania wyszukiwarki
2.1.2.  Uzycie mechanizmu wyszukiwarki dla stéw kluczowych

2.1.3. Stosowanie kryteriéw wyszukiwania

2.1.4. Wyszukiwanie poprzez nawigowanie w witrynach
internetowych z uzyciem linkéw tekstowych, graficznych
lub innych cech stron nawigacyjnych

2.1.5. Odpowiednie potaczenie poszukiwania i przegladania
w zdobywaniu informacji

2.1.6. Kopiowanie i wklejanie tekstu oraz URL ze stron
internetowych

2.1.7. Zapisywanie obrazu ze stron internetowych

2.1.8. Zapisywanie stron internetowych
2.1.9. Drukowanie stron internetowych
2.1.10. Dodawanie strony internetowej do Ulubionych/Zaktadek

2.2. Srodki ostroznosci 2.2.1. Zrozumienie problemu i ryzyka niepozadanej poczty

i umiejetnos¢ podjecia zapobiegawczego dziatania

2.2.2. Zrozumienie problemu i ryzyka zagrozeniem wirusem
i umiejetnos¢ podjecia zapobiegawczego dziatania

2.2.3. Zrozumienie potrzeby bezpiecznego dostepu do Internetu
wraz z opisaniem dowolnej metody zastosowania
srodkéw bezpieczenstwa

2.2.4. Rozumienie potencjalnego zagrozenia przy
wprowadzaniu do Internetu informaciji poufnych
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2.25.

2.26.

2.217.

2.3. Informacje: Dostep-Uzycie 2.3.1.)

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

i osobowych oraz umiejetnos¢ podjecia srodkéw

zapobiegawczych

Znajomo$c¢ praw konsumenta i Srodkéw ochrony

dostepnych dla obywatela podczas zakupéw w Internecie

Zrozumienie zagadnienia potencjalnej nieuwierzytelnionej

natury witryn internetowych i ryzyka napotkania

nieprawdziwych i niesolidnych informacji; mozliwo$c¢

podjecia srodkéw ostroznosci

Zrozumienie problemu i zagrozenia niekontrolowanego

dostepu do Internetu przez dzieci i zdolnos¢ do

ustanowienia rodzicielskiej kontroli dostepu

Wiadomosci: przegladanie i wyszukiwanie aktualnych
wiadomosci takich jak lokalne, krajowe, z innych
srodkéw przekazu (TV, radio) i organizacji
gospodarczych

Administracja: przegladanie i bycie informowanym
o rzadowych swiadczeniach socjalnych i ustugach
biznesowych, obecnych inicjatywach, prawach
i ustawodawstwie, centralnym oraz lokalnym
samorzadzie w kwestiach aktualnego interesu,
publicznej statystyce

Konsument: posiadanie biezgcych informacji o ustugach
on-line takich jak bankowos¢, zagospodarowanie
czasu wolnego, zakupach, lokalnej rozrywce,
wydarzeniach kulturalnych, a takze przegladanie stron
internetowych w celu zapoznania sie z nowymi
ofertami, dostepnoscig débr materialnych, cenami,
zblizajgcymi sie wydarzeniami Kulturalnymi

Podréze: znalezienie informacji o rozktadach jazdy i lotow
(samolot, pociag, autobus), miejscach rezerwac;ji,
dostepnosci ofert wakacyjnych, rezerwacji hotelowych
itd.

Oswiata/Szkolenie: znajdowanie informacji o edukagciji
i szkoleniach kursowych (szkoty wyzsze, ksztatcenie
ustawiczne, wliczajgc w to e-szkolenie) i zapisywanie
sie na kursy; przeszukiwanie zasobow bibliotek w celu
uzyskania informacji i odno$nikéw referencyjnych

Zatrudnienie: przegladanie wiadomosci z rynku pracy,
poszukiwanie pracy, poszukiwanie pracownika,
informacji o prawach emerytalnych i finansowaniu rent

Zdrowie: przegladanie i uzyskiwanie informaciji:
informacje o publicznej stuzbie zdrowia, prywatne;j
stuzbie zdrowia, medycynie niekonwencjonalnej,
lekach refundowanych i ubezpieczeniu zdrowotnym

Grupy zainteresowan: przegladanie i uzyskiwanie
informacji o organizacjach spotecznych, ochotniczych,
organizacjach wolontariackich i pozarzadowych,
grupach oraz listach dyskusyjnych

Biznes: przegladanie w celu uzyskania gospodarczych
informacji z poinformowaniem o wewnetrznych
i zewnetrznych sieciach instytucji w klasie biznes

Kandydat powinien by¢ poinformowany o zrédtach informacji i dostepnych ustugach on-line w celu
przegladania sieci tak aby umie¢ i méc osiagac przydatne informacje z obszaréw umieszczonych w spisie
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Blok o nazwie e-Uczestnictwo stanowi podstawe do testu praktycznego z umiejetnosci
wykorzystania swiata wirtualnego jako elementu niezbednego by Kandydat stat sie e-Obywatelem.

Jako e-Obywatel Kandydat teraz zostanie wprowadzony do fascynujacego $wiata zasobow
iustug on-ine w obszarach wiadomosci, administracji, konsumenckich, podrézy,
oswiatowo-szkoleniowych, zatrudnienia, zdrowia, grupy interesu i biznesu. Kandydat bedzie zdolny
bez probleméw realizowac¢ codziennie zadania takie jak kupowanie CD lub ksigzek, ptacenia
rachunkéw, bankowosci on-line albo dokonywac¢ rezerwacji turystycznych. Kandydat réwniez
bedzie mégt uzyskac dostep do roznorodnych serwiséw informacyjnych i realizowaé takie zadania
jak: wypetnianie druku zeznania podatkowego, dowiadywanie sie o nowych aktach prawnych,
sktadanie podania o prace, zapisania na kurs, umawianie sie na wizyte u lekarza albo
uczestniczenie w forum dyskusyjnym on-line.

Kandydat ponadto doceni, ze niektére zagadnienia i zagrozenia powigzane sg z korzystaniem
z Internetu. Sg to przede wszystkim potencjalne zagrozenia w transakcjach kartg kredytowg
i ptatnicza, pozbawieni skruputéw dostawcy on-line i znaczenie danych sprawdzajacych formy
on-line, by méc podjaé¢ odpowiednie srodki ostroznosci.

Ukonczywszy wszystkie trzy Bloki, Kandydat jest gotowy zajaé swoje miejsce w $wiecie on-
line jako odpowiedzialny e-obywatel i cieszy¢ sie okazjami, ktére ten swiat ofiarowuje.

3.1. Serwisy on-line 3.1.1. Zrozumienie istoty formularza internetowego
3.1.2. Zrozumienie jak dziata formularz internetowy: uzycie
menu, pol do oznaczenia, rachunkéw, wprowadzanie
danych, przyciski wprowadzania i wysytania, komunikaty
btedu etc.
3.1.3. Zrozumienie znaczenia kontroli danych w formularzach

3.1.4. Problem potencjalnego funkcjonowania
nieuwierzytelnionych dostawcow internetowych i ryzyko
korzystania z ich ustug; zdolnos¢ podjecia srodkéw
zabezpieczajacych

3.1.5. Zrozumienie ryzyka zabezpieczenia szczegotow
znajdujacych sie na karcie bankomatowej podczas
wypetniania formularza, wraz z mozliwoscig
przedsiewziecia krokdow zapobiegawczych

3.2. Uczestnictwo 3.2.1. Wiadomosci: Umiejetnos¢ wypetnienia ankiety
Dostep-Interakcja- prezentujacej Twoj punkt widzenia na wskazany temat
Wykorzystanie i wystania jej poprzez poczte elektroniczng

3.2.2. Administracja: Umiejetnos¢ wystania poczty
elektronicznej z prosbg o informacje, pobranie
informacji z serwisu administracji rzadowej, sktadanie
zeznania podatkowego, zgtaszanie wtasnych
propozycji do biur wyborczych, udziat w dyskusjach
partii politycznych

3.2.3. Konsument: Umiejetnos¢ wystania e-maila do swojego
banku z zapytaniem o bankowos$¢ internetowa,
przeptyw srodkow pienieznych pomiedzy kontami,
kupowanie biletu do teatru, uzyskanie oferty zakupu

Zdolno$¢ do uzycia dostepnych poprzez Internet ustug przez poprzez wspoétdziatanie z dostawcami ustug
on-line aby z sukcesem osiggna¢ zamierzony skutek i w petni uczestniczy¢ w tym procesie jako
e-Obywatel
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samochodu, zakup ptyt CD lub ksigzek, optacanie
rachunkow itd.

3.2.4. Podréze: Umiejetnos¢ rezerwacji lotu, zarezerwowania
pokoju hotelowego, wynajecia samochodu

3.2.5. Oswiatal/Szkolenia: Umiejetno$¢ wystania e-maila z
prosba o informacje o kursie, wypetnienia formularza
zapisu na kurs, zarezerwowania ksigzki w bibliotece;
uczestnictwo w srodowisku interaktywnej internetowej
klasie lub kursie

3.2.6. Zatrudnienie: Umiejetnos$¢ wypetnienia internetowego
formularza dotyczacego pracy, wystania emaila ze
swoim CV do agencji posrednictwa pracy albo
potencjalnego pracodawcy

3.2.7. Zdrowie: Umiejetnos¢ wypetnienia formularza z prosbg
0 broszure lub blizsze dane zwigzane z problemem
zdrowotnym, wystania emaila z prosba o konsultacje
w lokalnym szpitalu oraz wypetnianie roszczen
ubezpieczeniowych

2.2.8. Grupy zainteresowan: Umiejetnos¢ wysytania
wiadomosci na listy dyskusyjne, zapisywania sie do
grup dyskusyjnych, uczestniczenie w specjalnych
grupach dyskusyjnych

2.2.9. Biznes: Umiejetnos¢ przedstawiania kosztoéw roszczen,
wysytania raportéw handlowych do sieci wewnetrznej
firmy, porzadkowania roczny lub $rodowiskowy raport
oraz przygotowania i wystania zapytania o mozliwosci
zatrudnienia
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