Xy At St CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn

o oy ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw
g ) | n tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
= U 0 (0) O ')Ir' a ! St e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
4 Py KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
W W

Program szkolenia
»Kluczowe kompetencje informatyczne na rynku pracy”

w ramach projektu euroKobieta: ,Kobiety postugujace sie technologiami informatycznymi
przysztoScig rynku pracy woj. tddzkiego (aktywizacja zawodowa kobiet poprzez bezptatne szkolenia ICT e-learning,
staze i serwis informacyjno doradczy)”

KAPITAL LUDZKI = EUROPEJSKI
NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI bFs FUNDUSZ SPOEECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Bugie}u anstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
potecznego.



W X S CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
oy ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

g } } W . tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
[ rﬁ “ I r.{ 0‘ 0 i p> ')lr' a ! K] e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
- . KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
s X
W W

Spis tresci

1. Uzasadnienie wyboru tematyki przedmiotdéw objetych programem Kursu.........cccoecveeeeecieeccccieeeesciee e, 4
2. FOrma dydaktyCzna KUISU.....coc.eeiueeiuiiiiieiieieestee sttt st sttt b e s bt et st e et e sbe e saeesanesabeeabeeneenes 6
2.1.  Zdalne nauczanie na platformie @-Learning ......ccccooeiii e 6
D N |V, =Y oo o] [o =4 - T €0 ] 21 SRS 6
Korzysci wynikajgce z zastosowania metodologii SCORM ...........cooocueeiiiiiiiiiiiieeeiit ettt sree e 8
2.3.  Podziat przedmiotéw na wyktady i 1aboratoria .......cccceeieeiiiiicciei e 9
2.4,  Sporzadzanie raportdw z wykonania 1aboratoriOW .........cccuieiieciiii e 10
2.5, WYMAGANIa ZAlICZENIOWE. ... .ueiiiiiieiiee ettt ettt ettt st e st e st esbte e s bt e sbeeesabeesabeeesateesabeeesabeesabaesaneeesabeeenns 11
2.6.  Uzasadnienie formy testu wielokrotn@g0o WYDOIU .......coccviiiiiiiiiiice e 12
2.7.  Zakres godzinowy zawartoSCi ProgramoWe] KUISU.........ccccueeeeecieeeeeiieeeeeiieeeeectreeeesenseeesssssesessssasassanes 12
ZAWATTOSC PIrOSIAMOWA ...eeeeuiieeeeireeeiitteeeeitteeeeaitresesasaeeasteseaasssssesasssssssssssssanssssesassssessassssessssssssssssssssnssesssassssssssssseesnseeanns 14
1. Dokumenty tekstowe Microsoft Office WOord 2007 .......coccveeeiiiiiieieiiiee e ccieee e ecieee st ee s ssite e e svte e e s ssnraeessnes 14
O Y £ Y oY =T o = 4V orZ o 1SR 14
1.2, ZaKIES PrOSIAMOWY ...eeeiiiriieeiiieeeeeetieeeestteeeesseeeeesseeeesasseeseesseeessaseeessssseeesssssesessssseesssssssesssssseesssnssenes 14
N T =Y 4 Y=o o 14 2 Yo 1V A ST E 16
2. Prezentacje w Microsoft Office POWErPOINT 2007 ........ouiiieiiiiieeiiiee ettt et e e are e e e ar e e eeaae e e senaeeeean 17
I DY 41 (<1 (<Y 0o ¥ Y/ o742 | VUSRI URNt 17
2.2, ZAKIES PrOSIAMOWY ....vviiiiiiiieeeeitteeeeaitteeeeaateeeeaaasseeeaaassssesaassssesaassssesaassssssansssssssnssssessmssesessnsssessnssasassnnes 18
D T 4 | (g <1 = (Yo A1 g T 1 SRR 21
3. Arkusze kalkulacyjne w Microsoft Office EXCEl 2007 .........coiuiiuiiieiiiiiiieeiiieeeeiitee e eeiree e sieee e s e e s e svaee s e sneeas 23
I B 4 | (g <1 €= 0 - Y/ o740 1 VSRR 23
3.2, ZaKIES PrOZIAMOWY ...uvveeieiireeeiitteeeeatteeeesstteeeesasseeessassssessssessesssssesesssssssessssssesssnssesessmsesesssssesesssssesessnne 24
I TR 4| (=T = (Yo P4 13 o 1YY AT SRR 27
I 1ol o a o] [ T d T=IR 1T ol To Y TR 28
o Y 4 | (g Y3 =Y o =1 Y ov.d o | SRR 28
N Y 4 | Y3 o T oY ={ g1 o 1Y AV SRR 29
1 T 4 | g X3 <o Yo AT 1 Vo 1V A U 31
LY £y =T ¢ NV = [T o o= Tor SRS 32
oI B 4 | (g ST {=Y 0 g F- Y/ o742 1V USRI 32
I Y 4 | (g =T o1 deY={ -1 1 0o 1V AV PPN 34
oI TR £ | (g <L = (o To A1 Ve 1YY SR 35
6. Zarzadzanie projektami informatyCznymMi.........ceeiii i e e e e e a e e e e 36

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
E NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC bFs FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
P 9 Strona2z73



W X S CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
oy ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

g } } W . tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
[ rﬁ “ I r.{ 0‘ 0 i p> ')lr' a ! K] e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
- . KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
s X
W W

O B 4 | (g =T C= 0 - Y o7 o 1V UPRPRN 36
6.2, ZaKIES PrOBIAMOWY ...uvvieiiiiiieeiitieeessetteeesaatteeessasteeessasteeesssseeeesssssssesssseseessnseseessnssseessansesessasssessssseeessnne 37
I TR 4 | (<L = (e Yo A 13 Vo 1YY USRI 38
7. Administracja systemami operacyjnymi Microsoft WiNdOWS ...........eeieiiiiieiiiiiee e 39
B B 4 | (g =T (<Y 0 ¥ Y/ o742 1V 39
7.2, ZKIES PrOZIAMOWY ....vveeeiiirieeieitteeeeeitteeeeaitteeeeaasseeeasassssesasssssesasssssesasssssesasssssssasssesessassesessassesessnssesessnnes 40
B T £ | (=1 = (e Yo A1 g Ve 1SRRI 44
8. Reklama internetowa i rynek elektroniCZNy ......cooucueiii i 45
N D - | (g T A=Y =1 Y o7 VUSRI 45
8.2, ZOKIES PrOZIAMOWY .eiicuviiieiiiieeeeiiutreeeeiutreeesaseeeeesasteeeesassaeeeaasseeeesassseeesassseessssssesssssssseesssseessnnsseessnssseeenns 46
e T - | (=T o Yo b1 s Vo 1V AV ARSI 50
9. Zastosowania informatyki w przedsiebiorstwie i administracji .......cccceecveeeieiiieeeciee e, 52
Lo I D - | (=T =Y F=1 Y 074 1 VST 52
9.2, ZaKIES PrOZIrAMOWY ..ccuviieeieiuieieeeiiteeeeeittteeeeiteeeeeasseseesassaseeaasssseeaassssseaassesseaasssesesasssseesanssssesasseeesanssesanan 53
Lo T - | (=T o Yo A1 s Vo 17T AV ARSI 55
10. Technologie bezpieczenstwa iNfOrmMatyCzNeEO0......coucuviiiiiiiiie e 56
O TS 41 oY =T o g = AV ord o1 PP 56
10.2.  ZaKIrES PrOSIAMOWY ...eeeeiirieeeieireeeeitteeeesetteeesaseeeeeasteeesastesessssasesassssesssssseeesasssesssessssssesssssesssssseessssssenes 58
O T 41 Y=o o 14 2T 1Y PR 60
11. Bazy danych i iNZyNieria danyCh ........ouiiii it e e et e e e aee e e e e aee e e e aneeas 62
O =Y Y3 =T o = 4V ovd o | PR 62
O T =Y <Y o] {o = =T 1o 1Y AV PR 63
O T =Y Y=o o 142 Yo 1V A USRI 64
12. Grafika KOMPUELEIOWA.......oii ittt et e ettt e e e et e e e e e bt e e e e sabtaeeesnbtaeeessteeeesstaeeesnntaeaennnes 65
0 =Y =T =10 0 =Y £/ 074 VUSSP 65
12,2, ZaKIES PrOSIAMOWY ...eeeeeivieeeiiireeeeitteeeesitteeeeasteeeesasteeeeassseesassasessasstesssssseesasssssssssssessesssssssssssssesesnssenes 66
A T 41 Y=o o 14 2T 1Y USRS 68
13. Projektowanie stron iNtErNELOWYCN.......oci i e et e e e e e e e anraeeeee s 69
TS £ Y oY =T g = 4V orZ o1 PSR 69
13.2.  ZaKIrES PrOBIAMOWY ..ueeeieeeieiitiiieeeeeeeeeiittrereeeeesessaateseesaesesesaassesseseseesssaasssssssesessasassssssssseesssssnsssssnseseeannns 70
13.3.  ZaKIES OUZINOWY ..uuvtiiiieieiiiiciiiiiee e e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e eeesanbateeeeeaeeesaanseaaaeaaeesaaansessnsaeassssanssrsnneeeeeaanns 72

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
E NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC bFs FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
P 9 Strona3z73



W f Wt CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

[ g }( } M | S tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39

(= -~ ( K] e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl

J 0 0)° Af& KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
W

1. Uzasadnienie wyboru tematyki przedmiotow objetych programem kursu

Wybér tematyki przedmiotéw objetych programem kursu wynika z obecnego zapotrzebowania na
umiejetnosci informatyczne nowoczesnego rynku pracy, a takze na ocene tego zapotrzebowania w
ramach wyspecyfikowanej w projekcie grupy docelowej (podstawowy i uzytkowo-narzedziowo
zorientowany charakter umiejetnosci informatycznych). W zwigzku z tym program nie obejmuje
zagadnien zwigzanych z inzynierig technologii informatycznych lub z programowaniem aplikacji
informatycznych.

Kluczowe kompetencje informatyczne w obecnych warunkach rynkowych (dynamicznego procesu
informatyzacji wszystkich dziedzin gospodarki) zwigzane sg z obstugg najbardziej rozpowszechnionych
aplikacji informatycznych wykorzystywanych w dziatalnosci gospodarczej. Do takich aplikacji nalezg
przede wszystkim:

e Aplikacje biurowe typu Microsoft Office 2007 (zastosowania biurowo-administracyjne)

e Aplikacje zarzadzania relacjami z klientami typu CRM (Clients Relationship Management)
(zastosowania sprzedazowe)

e Aplikacje rynku elektronicznego oraz przetargowe systemy reklamy internetowej typu Google
AdWords (zastosowania marketingowe)

Potencjalni stuchacze kursu w ramach pracy zawodowej w dowolnej dziedzinie gospodarki z duzym
prawdopodobienstwem zetkng sie wtasnie z powyzszymi aplikacjami informatycznymi.

Ponadto istotng z punktu widzenia pracy w ramach systemu operacyjnego jest podstawowa wiedza z
zakresu administracji systemem i siecig. Najbardziej powszechnym rynkowo systemem jest obecnie
Windows XP (zastosowania biurowo-administracyjne) lub Windows 2003 Server (zastosowania sieciowe,
w tym dla obstugi systemoéw sprzedazowych i marketingowych). Wybér systemu Windows XP/2003
Server podyktowany zostat obecnie szerszym zastosowaniem tego systemu operacyjnego niz jego
nowszych generacji (Windows Vista) oraz wezej i bardziej specjalistycznie wykorzystywanych systemow
operacyjnych otwartego Zrédta typu Linux. W zwigzku z tym kluczowe kompetencje informatyczne na
rynku pracy obejmuja takze:

e Administracje systemami operacyjnymi

Dodatkowo potencjalni stuchacze bedg mogli zetkng¢ sie z kursem obejmujgcym podstawowe, a zarazem
powszechnie stosowane technologie internetowe. Wiedza z tego zakresu jest w dzisiejszych czasach
niezbedna i wymagana na rynku pracy. Rozwiniecie sie w tym kierunku otwiera wiele perspektyw
dalszego zdobywania wiedzy, poniewaz Internet daje nieograniczony zakres mozliwosci. M.in. nalezy do
nich tworzenie stron internetowych, dlatego tez udostepniony zostat kurs ,Projektowanie stron
internetowych”, ktory w oparciu o aplikacje Joomla! pozwala w nieskomplikowany sposdb stworzyé
rozbudowany serwis WWW.
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Powszechne i popularne stato sie wykorzystywanie aplikacji graficznych do réznego rodzaju poprawek i
zmian w zdjeciach lub obrazach. Jest to spowodowane duzg efektywnoscig tego typu narzedzi i
zapotrzebowaniem na ulepszanie widzianej rzeczywistos$ci. Czesto spotyka sie wymagania z zakresu
grafiki komputerowej w pracach biurowych, poniewaz jest to przydatna umiejetnosé przy sporzadzaniu
réznego rodzaju dokumentoéw, czy prezentacji.

Woreszcie bardzo waznym aspektem kluczowych kompetencji informatycznych sg zagadnienia zwigzane z
bezpieczenstwem informatycznym (w gtéwnej mierze kryptografig, ktéra stanowi podstawy ich dziatania).
Wraz z postepujacg informatyzacjg nasila sie ryzyko naruszenia bezpieczeristwa przetwarzania informacji,
a wiedza z zakresu kryptografii nabiera w tym kontekscie kluczowego charakteru. Program obejmuje wiec
przedmiot ,Podstawy bezpieczenstwa informatycznego”, w ktérym zostaty poruszone najistotniejsze z
punktu widzenie podstawowych kompetencji informatycznych zagadnienia zwigzane z szyfrowaniem
informacji oraz zabezpieczeniami systemdw informatycznych przed potencjalnymi zagrozeniami. Dzieki
wspotpracy merytorycznej Krajowej Sieci Naukowej LFPPI (Laboratorium Fizycznych Podstaw
Przetwarzania Informacji) oddziat Wroctaw oraz zespotu Laboratorium Kryptografii Kwantowej przy
Politechnice Wroctawskiej w przedmiocie tym zawarto specjalistyczng wiedze w zakresie
perspektywicznych technologii kryptograficznych. Kryptografia stanowi fundament bezpieczenstwa
systemow informatycznych oferujgc, w ramach naukowo opracowanych i obecnie rynkowo wdrazanych
rozwigzan, bezwarunkowo bezpieczng komunikacje (co jeszcze do nie dawna nie byto mozliwe). Wiedza z
zakresu kryptografii w kontekscie bezpieczefAstwa informatycznego stanowi bardzo cenny atut na
nowoczesnym rynku pracy spoteczenstwa informacyjnego. Podsumowujac, istotng czescig kluczowych
kompetencji informatycznych sa:

e Aplikacje biurowe (zastosowania biurowo-administracyjne):
o Przedmiot: Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office Word 2007
o Przedmiot: Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office PowerPoint 2007
o Przedmiot: Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office Excel 2007
e Technologie sieciowe
e Projekty informatyczne
o Przedmiot: Zarzadzanie projektami informatycznymi
o Aspekty pracy zdalnej
o Przedmiot: Systemy telepracy
e Aplikacje zarzadzania relacjami z klientami typu CRM (Clients Relationship Management)
(zastosowania sprzedazowe):
o Przedmiot: Wykorzystanie informatyki w przedsiebiorstwie i administracji
e Aplikacje rynku elektronicznego oraz przetargowe systemy reklamy internetowej typu Google
AdWords (zastosowania marketingowe):
o Przedmiot: Reklama internetowa i rynek elektroniczny
e Administracja systemami operacyjnymi:
o Przedmiot: Administracja systemem Microsoft Windows 2003/XP Professional
e Zagadnienia bezpieczenstwa informatycznego:
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o Przedmiot: Podstawy bezpieczenstwa informatycznego
e Bazy danych iinzynieria danych
o Aplikacje graficzne:

o Przedmiot: Podstawy grafiki komputerowe;j
e Strony internetowe i ich administracja:

o Przedmiot: Projektowanie stron internetowych

2. Forma dydaktyczna kursu

2.1. Zdalne nauczanie na platformie e-Learning

Forma dydaktyczna programu kursu realizowana bedzie w modelu nauczania na odlegtos¢ przez sieé
Internet (tzw. e-Learning). Podstawg technologiczng realizacji zdalnego procesu dydaktycznego bedzie
internetowa platforma Complearn e-Learning, oparta na komponentach oprogramowania otwartego
zrédta. Cata zawarto$¢ merytoryczna programu dydaktycznego musi by¢ zatem dostosowana do
wymagan technicznych platformy Complearn e-Learning, co stanowi istotny element opracowania
merytorycznego jednostek materiatéw dydaktycznych.

2.2. Metodologia SCORM

Skréot SCORM nalezy rozwijaé jako Shareable Content Object Reference Model.

Pierwsza cze$¢ nazwy: ,Shareable Content Object” — to okreslenie odnoszace sie do kompatybilnosci
wytworzonych materiatow szkoleniowych w ramach réznych systemdéw. SCORM definiuje, w jaki sposdb
stworzy¢ ,Shareable Content Object” (SCO) czyli obiekty zawartosci wykazujacej petng kompatybilnosé,
aby mozna byto wykorzystywac te same SCO (a w ogdlnosci cata zawartosc) na réznych platformach oraz
w réznych systemach zdalnego nauczania e-Learning.

|”

Druga czes$¢ nazwy: ,,Reference Model” (model referencyjny) wskazuje na to, ze SCORM nie jest do korica
standardem (zgodnie z definicjg). W ramach programu ADL' nie wytworzono specyfikacji SCORM od
podstaw — oparto sie na juz wdrozonych i z powodzeniem wykorzystywanych standardach, ktére w
pewnej czesci rozwigzywaty problem unifikacji projektowania i tworzenia materiatéw dydaktycznych.
Specyfikacja SCORM w prosty sposdb faczy istniejgce standardy (XML, JavaScript, itp.) i wskazuje, w jaki

sposéb informatyk powinien je wykorzystywac.

! Inicjatywa ADL (Advanced Distributed Learning) rozwija i implementuje szeroko pojete technologie nauczania w Stanach
Zjednoczonych. ADL wspotpracuje z rzgdem USA, z przemystem oraz szkolnictwem w celu promowania miedzynarodowych
standardow i specyfikacji w ramach projektowania i tworzenia tresci szkoleniowych wykorzystywanych m.in. w systemach
zdalnego nauczania.

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC! bFs FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Strona 6273



W X Wt CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

[ g }< } M | S tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39

(= -~ ( K] e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl

J 0 0)° Af@ KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
W

Zgodnie z powyzszym, SCORM mozna rozumieé, jako zbidr technicznych standardéw oraz specyfikacji
okreslajgcych metodologie tworzenia materiatéw wykorzystywanych w systemach typu e-learning. W
ogolnosci SCORM mozna okresli¢, jako specyfikacje pisania kodu umozliwiajgc pdzniejsze odpowiednie
wspotdziatanie z pozostatymi elementami systemoéw typu e-learning. W uproszczeniu model SCORM
okresla, ze kazda zawartos¢ wytworzona zgodnie z modelem SCORM musi spetnia¢ nastepujace warunki:

e musi by¢ zarchiwizowana, jako plik w formacie ZIP,

e musi by¢ opisana w jezyku XML, w pliku w formacie XML,

e musi komunikowac sie za pomocg skryptow Java (JavaScript),
e musi by¢ zsekwencjonowana zgodnie z zasadami XML.

Struktura SCORM
SCORM zbudowany jest z trzech specyfikacji:
I.  Specyfikacja tworzenia i strukturalizowania zawartosci. Specyfikacja ta oparta jest na jezyku XML.

SCORM specyfikuje, ze kazda zawarto$¢ musi by¢ zarchiwizowana w formie pliku ZIP. W ogdlnosci
zarchiwizowana zawartos¢ nazywana jest plikiem PIF (Package Interchange File). Plik PIF musi
zawsze zawiera¢ plik XML o nazwie imsmanifest.xml (plik manifestu) w katalogu giéwnym
zarchiwizowanego pliku. Plik imsmanifest.xml przechowuje informacje dla systemu zdalnego
nauczania e-Learning (nazywanego tez czasem LMS - Learning Management System, tj.
Systemem Zarzadzania Uczeniem) umozliwiajgce odpowiednie przetworzenie zawartosci. Plik
manifestu dzieli kurs (materiat) na kilka czesci nazywane SCO. Kazdy SCO moze by¢ wtgczony w
strukture drzewa, ktéra reprezentuje dany kurs — takie drzewo nazywane jest drzewem
aktywnosci (activity tree). Plik manifestu zawiera reprezentacje w jezyku XML drzewa aktywnosci,
informacje w jaki sposdb uruchomi¢ poszczegdlne SCO oraz opcjonalnie metadane opisujgce kurs
bad?Z jego czesci.

Il.  Specyfikacja Run-Time definiuje, w jaki sposdb zawartos¢ powinna byé uruchamiana oraz w jaki
sposéb przebiega komunikacja z systemem zdalnego nauczania e-Learning. Specyfikacja ta oparta
jest na ECMAScript (JavaScript).

Specyfikacja run-time okresla czy system zdalnego nauczania e-Learning powinien uruchomic
dang zawartos$¢ w przegladarce internetowej, w oddzielnym oknie przegladarki czy tez w ramce.
System zdalnego nauczania e-Learning moze jednoczesnie uruchomi¢ wytgcznie jeden SCO.
Wszystkie zawartosci muszg umozliwia¢ wyswietlenie ich w ramach przegladarki (wymagana jest
kompatybilnos$¢ z odpowiednimi standardami). Po uruchomieniu danej zawartosci, wykorzystuje
on odpowiednio zdefiniowany algorytm, aby zlokalizowaé interfejs APl ECMAScript (JavaScript)
dostarczone w przez system zdalnego nauczania e-Learning. Interfejs APl udostepnia
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funkcjonalnos¢ umozliwiajagcg wymiane danych z systemem zdalnego nauczania e-Learning.
Model danych CMI zawiera liste elementéw danych (dopuszczalnego stownictwa), ktére sa
wykorzystywane w komunikacji z systemem zdalnego nauczania e-Learning (zdefiniowane s3
stowa mozliwe do odczytu przez system oraz stowa mozliwe do zapisania). Przyktadowo dane
mogg dotyczy¢ statusu SCO (completed, passed, failed, i inne), punktacji, ktérg uzyskat
uzytkownik, czas, w jakim realizowany byt dany SCO.

Specyfikacja sekwencjonowania poszczegélnych sekcji okresla, w jaki sposéb uzytkownik moze
przemieszcza¢ sie pomiedzy czesciami danego materiatu (cze$¢ kursu/materiatu nazywana jest
SCO). Specyfikacja ta oparta jest o zbidr regut i atrybutow zapisanych w jezyku XML.

Specyfikacja sekwencjonowania umozliwia autorowi zdefiniowanie, w jaki sposéb uzytkownik
moze poruszaé sie pomiedzy poszczegdlnymi SCO oraz w jaki sposéb realizowany jest progres w
ramach kursu. Reguty sekwencjonowania zawarte sg w pliku manifestu w jezyku XML. Reguty
sekwencjonowania umozliwiajg autorowi zawartosci:

e Okreslenie, ktore przyciski nawigacji majg zostaé udostepnione uzytkownikowi przez system
zdalnego nauczania e-Learning (przyciski nastepny/poprzedni, nawigacyjne drzewo
aktywnosci, itp.).

e Zdefiniowanie, ktére aktywnosci muszg by¢ wykonane przed innymi (wymagania wstepne).

e Przypisanie wybranym czesciom kursu wiekszej liczby punktéw niz innym (wprowadzanie
sekcji nieobowigzkowych lub wag w ramach pytan).

e Wybdér w sposéb losowy podzbioru SCO, ktéry bedzie wyswietlany przy danym podejsciu
(umozliwia to np. tworzenie losowanych testow).

e Przekierowanie uzytkownika z powrotem do np. materiatow instruktarzowych, ktére nie
zostaty opanowane w odpowiednim stopniu (lub np. w celu przypomnienia).

Korzysci wynikajqce z zastosowania metodologii SCORM

Metodologia SCORM wykorzystujgca istniejgce standardy, takie jak np. jezyk JavaScript umozliwia
programistyczne tworzenie roéznorodnych aktywnosci w ramach standardowych typdéw ich
modyfikacje, jak rowniez definiowanie nowych typéw aktywnosci. Jej gtdwnym celem jest utatwienie
zaplanowania oraz stworzenie catego procesu dydaktycznego w ramach danego kursu.
Wszechstronne i wysoce uproszczone procesy zarzadzania poszczegdlnymi aktywnosciami (na ktore
sktadajg sie np. tatwos¢ w przemieszczaniu ich w obrebie danego SCO) oraz mozliwosé sledzenia
wytworzonego fragmentarycznego procesu dydaktycznego i modyfikowanie ich w czasie
rzeczywistym wprowadzajg nowg jako$s¢ w ramach wytwarzania materiatdéw dydaktycznych
przeznaczonych do wykorzystania w nowoczesnych systemach nauczania zdalnego e-Learning.

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC! bFs FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Strona 8273



W f Wt CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

[ g }( } M | S tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39

(= -~ ( K] e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl

J 0 0)° Af& KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
W

2.3.

Wprowadzenie okreslonego zbioru zdefiniowanych aktywnosci (wytworzonych wczes$niej w ramach
metodologii SCORM) umozliwia¢ ma standaryzowanie procesu dydaktycznego dla poszczegdlnych
kurséw i tresci merytorycznych opracowanych przez rézinych autoréw. Powtarzalno$é podobnych
aktywnosci w ramach rdznej tresci merytorycznej materiatéw utatwia ponadto przystosowanie sie
potencjalnego odbiorcy do procesu dydaktycznego juz po przerobieniu niewielkiej jego czesci.

Wprowadzenie w modelu SCORM mozliwosci jednolitego okreslenia sposobu nawigacji pomiedzy
poszczegblnymi SCO w ramach kursu ufatwia réznym autorom zawarto$ci merytorycznej stworzenie
materiatow zgodnych z procesem dydaktycznym. Autor zawartosci nie musi oddzielnie przekazywac
informacji o wtasnych wymogach procesu dydaktycznego twdércom pozostatej czesci systemu
nauczania zdalnego e-Learning — wystarczy, ze zastosuje sie zdefiniowanego odpowiednio procesu
okreslajgcego nawigacje, punktacje, itp. w ramach odpowiedniego fragmentu tworzonej zawartosci.

Wykorzystanie modelu SCORM podczas tworzenia zawartosci systemu nauczania zdalnego e-Learning
zapewnia efektywniejsze przeprowadzenie procesu wytwarzania materiatéw przy ich wyzszej jakosci
dydaktycznej. Zastosowanie istniejgcych standardow typu JavaScript umozliwia w tatwy sposdéb
wprowadzenie rdéinego rodzaju aktywnosci, ktére w znacznym stopniu wzbogacajg wartosé
merytoryczng zawartych tresci (np. mozliwo$é stosowania animacji, interaktywnych prezentacji, tresci
multimedialnych, etc.). Z drugiej strony tatwos¢ procesu wytwdrczego znacznie skraca czas potrzebny
na wytworzenie danego fragmentu materiatu, co powoduje wprowadzenie dodatkowych korzysci w
zakresie usprawnienia np. proceséw aktualizacji tre$ci merytorycznych.

Model SCORM umozliwia rozdzielenie dwdch podstawowych aspektow systemu zdalnego nauczania e-
Learning. Czes$¢ zwigzana z zawartoscig (zawartoscig merytoryczng platformy) jest w sposéb fizyczny
oddzielona od pozostatej (technicznej) czesci systemu nauczania zdalnego e-Learning. Umozliwia to
wprowadzanie dowolnych infrastrukturalnych i programowych zmian w funkcjonowaniu systemu bez
modyfikacji zawartosci oraz modyfikacje zawartosci bez modyfikacji technicznej systemu. W przypadku
istnienia potrzeby ciggtego przystosowywania systemu do zmieniajgcych sie wymagan samego procesu
dydaktycznego jest to najlepsze pod wzgledem jakosci i efektywnosci rozwigzanie. Podobnie w przypadku
istnienia potrzeby nadgzania za zmieniajaca sie tematyka merytoryczng — zmiana zawartos$ci odbywa sie
bez zmiany pozostatej czesci systemu.

Podziat przedmiotéw na wyktady i laboratoria

Forma dydaktyczna programu kursu w ramach kazdego przedmiotu uwzglednia podziat na wyktady
zawierajgce okreslone i spdjne fragmenty materiatéw dydaktycznych oraz laboratoria oprogramowania,
realizowane w modelu rozproszonym i umozliwiajgce usystematyzowanie oraz utrwalenie wiedzy i
umiejetnosci potencjalnego stuchacza kursu. Wybdr zakresu tematycznego objetego poszczegdlnymi
wyktadami oraz laboratoriami zostat podyktowany skalg trudnos$ci poruszanych zagadnien oraz
rozlegtoscig tematyczng i zostat zoptymalizowany pod katem potrzeb grupy docelowej potencjalnych
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stuchaczy kursu. Laboratoria oprogramowania umozliwiajg potencjalnemu stuchaczowi kursu nabycie i
utrwalenie odpowiedniej praktyki w ramach zagadnien informatycznych objetych programem kursu.

2.4. Sporzadzanie raportow z wykonania laboratoriéow

W ramach realizacji laboratoriéw zaplanowano obowigzek sporzadzania przez stuchaczy raportow
(podlegajacych ocenie zaliczeniowej) w formie sprawozdan z rozwigzywania poszczegélnych zadan
laboratoryjnych. Zaliczenie przedmiotu oparte jest m.in. na poprawnym sporzadzeniu poszczegdlnych
raportéw do zadan laboratoryjnych przez potencjalnego stuchacza kursu w ramach platformy e-Learning.
Raport ma forme tekstowego sprawozdania z czynnosci wykonywanych przy realizacji laboratorium, co
umozliwia dodatkowe wsparcie procesu dydaktycznego. W ramach raportu zawarte powinny by¢ opisy
realizacji poszczegdlnych zagadnien dla zadan laboratoryjnych (w ramach raportéw nie przewiduje sie
zamieszczania konkretnych wynikéw uzyskanych w trakcie realizacji poszczegdlnych zadan). Zatozenia
tresci raportu umozliwiajg potencjalnemu stuchaczowi usystematyzowanie i utrwalenie wiedzy w
dogodnej formie, a zespotowi dydaktycznemu realizujgcemu szkolenie skuteczng weryfikacje realizacji
laboratorium, oraz wsparcie potencjalnych stuchaczy napotykajgcych na problemy przy realizacji zadan.
Waznym elementem raportu jest zawarcie przez potencjalnego stuchacza kursu opisu napotkanych
trudnosci, poniewaz w ramach oceny raportu zespét dydaktyczny moze zamiesci¢ wyjasnienie trudnosci,
odpowiedzie¢ na potencjalne pytania oraz opisac szerzej niektére zagadnienia, co utatwia w znacznym
stopniu komunikacje konsultacyjng w ramach realizacji kursu. Istotnym z punktu widzenia potencjalnego
stuchacza kursu jest otrzymany komentarz zespotu dydaktycznego realizujgcego kurs. Zgodnie z
komentarzem zespotu dydaktycznego mozna powtdrzy¢ zadania powodujace potencjalne trudnosci i
zrealizowaé je poprawnie stosujac sie do wskazéwek zawartych w komentarzu oceny, a takze wystaé
ponownie raport z poprawnymi opisami krokéw realizacji poszczegélnych zadan. Forma raportu —
obejmujaca opis krokéw realizacji poszczegdlnych zadan — umozliwia:
o zespotowi dydaktycznemu realizujgcemu kurs:
= skuteczng ocene poprawnosci rozwigzania zadania;
= weryfikacje zrozumienia danego fragmentu programu dydaktycznego;
= szybkie wychwycenie i wskazanie btedéw w realizacji laboratorium przez poszczegdlnych
stuchaczy;
= prostg analize Sciezki rozwigzania, co znacznie utatwia ocene (zaliczenie wykonania
raportu);
o potencjalnemu stuchaczowi kursu:
= usystematyzowanie nabytej wiedzy danego fragmentu programu dydaktycznego;
= utrwalenie umiejetnosci postugiwania sie najistotniejszymi funkcjonalnosciami w ramach
danych aplikacji, ktérych dotyczy merytorycznie laboratorium;
= dokfadne przesledzenie sciezki wtasnego rozwigzania zadania (oraz mozliwos¢
wychwycenia potencjalnych btedow, lub tez znalezienia alternatywnych, prostszych
rozwigzan);
= zdefiniowanie poziomu napotkanych trudnosci odnoszacych sie do danego kroku
realizacji okre$lonego zadania;
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= skuteczng i szybkg komunikacje konsultacyjng z kadrg dydaktyczna.

2.5. Wymagania zaliczeniowe

W ramach zawartosci programowej kursu wprowadzono podziat na 7 przedmiotéw, z ktérych czes¢ ma
charakter obowigzkowy, a czes¢ charakter wybieralny. Wprowadzenie przedmiotéw wybieralnych
umozliwi doktadniejsze zapoznanie sie z danymi zagadnieniami, ktére sg najbardziej interesujace lub
zgodne z profilem zawodowym dla potencjalnego stuchacza kursu. Réwnoczesnie, w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu i zakresu nabytych kluczowych kompetencji informatycznych oraz zgodnosci
programu kursu ze specyfikacjg projektu ustalono minimum programowe, na ktére sktadajg sie 3
przedmioty obowigzkowe oraz 2 dowolnie wybrane przedmioty wybieralne (z puli 4 dostepnych
przedmiotow wybieralnych). Na zaliczenie kazdego przedmiotu sktada sie przyswojenie wiedzy w zakresie
wszystkich materiatéw (wyktaddéw i laboratoriéw), otrzymanie pozytywnych ocen z kazdego raportu
laboratoryjnego, oraz otrzymanie pozytywnej oceny z egzaminu zaliczeniowego w postaci testu
wielokrotnego wyboru (prog zaliczeniowy stanowi 50% poprawnych odpowiedzi testowych).

W ramach procedury zaliczeniowej konieczne jest sporzadzanie raportdw laboratoryjnych. Do
sporzadzenia raportu laboratoryjnego stuchacz kursu powinien przystgpi¢ po zakonczeniu przerabiania
danego laboratorium. Po wystaniu raportu system automatycznie (bez oceny raportu) udzieli dostepu do
kolejnych partii materiatéw w ramach danego przedmiotu (jesli bezposrednio po wystaniu raportu system
nie udzielit dostepu do kolejnej partii materiatéw oznacza to, ze proces przesytania raportu zostat
przeprowadzony btednie i nalezy wysta¢ raport ponownie). Ocena wystanego raportu (dokonana w
pdzniejszym czasie po jego wystaniu) wraz z komentarzem zespotu dydaktycznego jest przekazywana
stuchaczowi. Na podstawie wskazéwek zawartych w komentarzu zespotu dydaktycznego stuchacz kursu
moze poprawié raport w celu jego zaliczenia.

Dla zaliczenia kazdego przedmiotu, poza poprawnym sporzgdzeniem raportdw ze wszystkich
laboratoriow w ramach danego przedmiotu, nalezy pozytywnie zaliczy¢ test wielokrotnego wyboru,
stanowigcy oceniany punktowo egzamin z danego przedmiotu. Zaliczeniowy test wielokrotnego wyboru
realizowany jest zdalnie w ramach platformy e-Learning i umozliwia korzystanie z materiatow
dydaktycznych (umozliwienie korzystania z materiatéw dydaktycznych w trakcie wykonywania testu jest
poprawnym sposobem weryfikacji wiedzy w ramach procedury egzaminacyjnej, dzieki specyfice
merytorycznej programu oraz odpowiedniemu skonstruowaniu pytan, ktére wymagajg zrozumienia tresci
zawartych w materiatach dydaktycznych). Do rozwigzywania testu z danego przedmiotu stuchacz
powinien przystgpic¢ po zakonczeniu przerabiania wszystkich materiatéw w ramach danego przedmiotu (w
szczegolnosci po sporzadzeniu wszystkich wymaganych raportdw laboratoryjnych). Rozwigzywanie
testow zaliczeniowych nie jest ograniczone w czasie. Kazdy stuchacz ma mozliwos¢ zrealizowania 3
podejs¢ do testu zaliczeniowego w ramach danego przedmiotu (podejscia te mogg by¢ wykorzystane w
celu préby podniesienia oceny korcowej z danego przedmiotu, nie obnizajgc przy tym poprzednio
uzyskanej oceny). W ramach kazdego podejscia do testu nastepuje losowanie pytan z puli, zmiana
kolejnosci odpowiedzi w ramach poszczegdlnych pytan oraz zmieniony szyk pytan (co oznacza, ze
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efektywnie uniemozliwia sie ewentualne naduzycia polegajgce na wymianie poprawnych odpowiedzi do
pytan testowych pomiedzy stuchaczami). Minimalnym progiem zaliczeniowym testu jest wynik 50%
pozytywnych odpowiedzi na poszczegdlne pytania. W przypadku nie zaliczenia testu w ramach 3 podejs¢
mozliwe jest warunkowe podejscie do zaliczenia przedmiotu w oparciu o indywidualng decyzje
Kierownika Centrum Szkoleniowego Complearn firmy CompSecur sp. z o.0. (w takim przypadku
wymagane jest powiadomienie zespotu dydaktycznego o checi podjecia podejscia warunkowego do
egzaminu z danego przedmiotu w formie testu na platformie e-Learning).

2.6. Uzasadnienie formy testu wielokrotnego wyboru

Zaplanowana forma zaliczeniowa kursu w postaci testow wielokrotnego wyboru w ramach kazdego
przedmiotu (tj. pytan testowych, w ktdérych dowolna liczba odpowiedzi moze by¢ prawdziwa, a za
zaliczenie pytania testowego przyjmuje sie jedynie zakreslenie wszystkich poprawnych odpowiedzi),
umozliwia jednolitg, funkcjonalng oraz szczegdtowq kontrole wiedzy i umiejetnosci z zakresu nabytych w
ramach danego przedmiotu kluczowych kompetencji informatycznych. Testy wielokrotnego wyboru
stanowig wygodny instrument, pozwalajgcy w ramach krétkiej formy na sprawdzenie bardzo szerokiego
zakresu wiedzy, objetego tematyka danego przedmiotu. Jednoczesnie forma ta jest adekwatna pod
wzgledem wymagan technologicznych platformy zdalnego nauczania ComplLearn e-Learning. Forma testu
wielokrotnego wyboru pozwala takze na zrealizowanie dowolnego rodzaju pytan oraz zautomatyzowanie
samego procesu weryfikacji poprawnosci testu egzaminacyjnego. Ponadto forma testu wielokrotnego
wyboru sprzyja przeciwdziataniu ewentualnym naduzyciom w ramach egzaminacyjnych podejsc
poprawkowych, efektywnie uniemozliwiajgc analize statystyczng udzielonych przez stuchaczy btednych
odpowiedzi, co sprzyja wyréwnaniu zasad zaliczeniowych dla wszystkich potencjalnych stuchaczy kursu
oraz minimalizuje mozliwos¢ nieuczciwego zaliczenia testu.

2.7. Zakres godzinowy zawartosci programowej kursu

Godzinowy zakres programu, ktéry zaliczy¢é musi kazdy potencjalny stuchacz w celu pozytywnego
ukonczenia kursu, zgodnie ze specyfikacja projektu wynosi 180 godzin. Ze wzgledu na zaplanowanie zasad
zaliczeniowych w ramach minimum programowego, wynoszacego 3 przedmioty obowigzkowe oraz 2
przedmioty wybieralne (z puli 7 przedmiotdw wybieralnych), zawarto$¢ godzinowa programu 3
przedmiotow obowigzkowych oraz 2 dowolnych przedmiotéw wybieralnych musi tgcznie wynosi¢ 180
godzin. Takie skonstruowanie zawartosci programowej kursu umozliwia potencjalnym stuchaczom
zrealizowanie zaplanowanego w specyfikacji projektowej wymiaru 180 godzin programu (w ramach
minimum programowego wymaganego do ukonczenia kursu), a jednoczesnie wybér przedmiotow
wybieralnych zgodnie ze swoim wfasnym zainteresowaniem lub profilem zawodowym i planowanym
rozwojem kariery. Potencjalny stuchacz, ktory zechce rozszerzy¢ swoje zaliczenie kursu ponad minimum
programowe, moze skorzysta¢ z zawartosci programowej przedmiotéw obejmujacej facznie 480 godzin.
Ponizsza tabela przedstawia rozktad godzinowy programu zawartosci merytorycznej w ramach
poszczegdlnych przedmiotéw objetych kursem.
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Godzinowa zawartos¢ programu kursu
L, . Wykt. Lab. Razem
Typ przedmiotéw Nazwa przedmiotu
godz. godz. godz.
1. Dokumenty tekstowe Microsoft Office
16 9 25
Word 2007
. . 2. Prezentacje w Microsoft Office
Przedmioty obowigzkowe . 20 20 40
PowerPoint 2007
3. Arkusze kalkulacyjne w Microsoft Office
24 11 35
Excel 2007
4. Technologie sieciowe 27 13 40
5. Systemy telepracy 26 14 40
6. Zarzadzanie projektami informatycznymi 27 13 40
7. Administracja systemami operacyjnymi
. . 1a sy P viny 26 14 40
Microsoft Windows
Przedmioty wybieralne
8. Reklama internetowa i rynek
(minimum programowe iduj I i 22 18 40
prog przewiduje w celu | elektroniczny
pozytywnego ukonczenia kursu zaliczenie 3
przedmiotéw obowiazkowych oraz 2 9. Wykorzystanie informatyki w 28 12 40
dowolnych przedmiotéw wybieralnych o przedsiebiorstwie i administracji
tacznej godzinowej zawartosci programu : . .
réwnej 180 godzin) .10. Technologie bezpieczenstwa )8 12 40
informatycznego
11. Bazy danych i inzynieria danych 24 16 40
12. Podstawy grafiki komputerowej 28 12 40
13. Projektowanie stron internetowych 28 12 40
. . )y 324 176 500
tacznie godzinowa zawartos¢ programu
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Zawartos$¢ programowa

1. Dokumenty tekstowe Microsoft Office Word 2007
Przedmiot obowigzkowy. Zawartos¢ programowa: 25 godzin (wyktad: 16 godzin, laboratorium: 9 godzin).
1.1. Zakres tematyczny

o  Wprowadzenie
o podstawowe informacje dotyczace aplikacji Microsoft Office Word 2007
e Podstawy poruszania sie w ramach aplikacji
o podstawowe okno aplikacji
menu gtéwne
wstgzka — pasek zaktadek
przycisk Microsoft Office
pasek szybkiego dostepu
linijka
o uktad strony
e Podstawy edycji dokumentu w ramach aplikacji Microsoft Office Word 2007
o nawigacja w ramach dokumentu
o skréty klawiszowe
o podstawowa edycja tekstu
e Podstawy tworzenia i edycji tabel w ramach dokumentu
o Metody wstawiania tabel
o Metody formatowania tabel
e Wybrane obiekty w ramach dokumentu
o Obrazy
o Ksztatty
o Stopka i nagtéwek
o Obiekty typu SmartArt
e Test zaliczeniowy
o Test zaliczeniowy w formie testu wielokrotnego wyboru
o Test obejmuje cata zawartos¢ tematyczng w ramach danego przedmiotu

O O O O O

1.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
o Okno gtéwne aplikacji

Wstgzka — pasek zaktadek
Przycisk Microsoft Office
Pasek szybkiego dostepu
Znaki drukowalne, znaki niedrukowalne
Opcje menu gtéwnego

= Tworzenie nowego dokumentu
o Linijka

O O O O O
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o Akapit, wciecie, margines

o Nawigacja klawiszowa oraz nawigacja myszg w ramach elektronicznej strony dokumentu
=  Metody zaznaczania
=  Metody przemieszczania kursora

o Skréty klawiszowe

e Edycjaitworzenie dokumentow

o Podstawowa funkcjonalnos¢ w ramach edycji dokumentéw
= Metody kopiowania
=  Metody wklejania
= Metody wycinania

o Formatowanie tekstu

= Czcionka
e Kolor
e Format czcionki
e Rozmiar
o Metody wyréwnywania tekstu
o Interlinia

o Punktory i numerowanie
= Rodzaje punktoréw
= Rodzaje numerowania
=  Wypunktowanie wielopoziomowe
=  Przesuwanie pozycji w ramach wypunktowan wielopoziomowych
o Metody autoformatowania
= Style, zestawy styléw
= Spis tresci
e Automatyczny
e Reczny
=  Tworzenie przypisow
e Tabele
o Tworzenie, edycja oraz formatowanie tabel
= Rodzaje metod tworzenia tabel
= Zaznaczanie tabeli, fragmentow tabel, wierszy, kolumn
=  Formatowanie tabel za pomoca automatycznego formatowania
= Wiasciwosci tabel
=  Wyréwnywanie tekstow w ramach pojedynczej komérki w tabeli
=  Autodopasowanie
= Zmiana rozmiarow poszczegdlnych komarek w ramach tabeli
=  Formatowanie graficzne tabel
e Obramowanie i cieniowanie
e Wstawianie obiektéw do dokumentu
o Obiekty w dokumencie
= Obraz
e Wstawianie obrazu z nosnika danych
e Formatowanie obrazu
o Formatowanie obrazu pod katem kolorystyki, obramowania
o Zmiana pofozenia, rozmiaru
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= Ksztatt
e Menu wyboru ksztattéw
e Kategorie ksztattéow
e Formatowanie ksztattu
e Edycja tekstu w ramach ksztattu
=  Stopka i nagtowek
e Dodawanie stopki i nagtdéwka
e Wybdr danego stylu
e Edycja stopki i nagtédwka
=  SmartArt
e Wstawianie obiektow typu SmartArt
e Kategorie obiektéw typu SmartArt
e Edycjaiformatowanie obiektéw typu SmartArt

1.3. Zakres godzinowy

Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office Word 2007

Wykt. | Lab.

Zagadnienie Zawartos¢ programowa
godz. godz.

Okno gtéwne aplikacji, wstgzka — pasek zaktadek, przycisk Microsoft
Office, pasek szybkiego dostepu, znaki drukowalne, znaki

. niedrukowalne, opcje menu gtéwnego, tworzenie nowego dokumentu,
Wprowadzenie o ) o . o . N 4
linijka, akapit, wciecie, margines, nawigacja klawiszowa oraz nawigacja
myszg w ramach elektronicznej strony dokumentu, metody zaznaczania,

metody przemieszczania kursora, skroty klawiszowe.

Podstawowa funkcjonalnos¢ w ramach edycji dokumentéw, metody
kopiowania, metody wklejania, metody wycinania, formatowanie

L . tekstu: czcionka, kolor, format czcionki, rozmiar, metody wyréwnywania
Edycja i tworzenie . . . . . .
i tekstu, interlinia, punktory: rodzaje punktoréw, rodzaje numerowania, 4 3
dokumentéw L . . "
wypunktowanie wielopoziomowe, przesuwanie pozycji w ramach
wypunktowan wielopoziomowych, metody autoformatowania, style,

zestawy stylow, spis tresci: automatyczny, reczny, tworzenie przypisow.

Tworzenie, edycja oraz formatowanie tabel: rodzaje metod tworzenia
tabel, zaznaczanie tabeli, fragmentéw tabel, wierszy, kolumn,
formatowanie tabel za pomocg automatycznego formatowania,
Tabele wtasciwosci tabel, wyréwnywanie tekstéw w ramach pojedynczej 4 3
komorki w tabeli, autodopasowanie, zmiana rozmiaréw poszczegélnych
komadrek w ramach tabeli, formatowanie graficzne tabel, obramowanie,
cieniowanie.

o o Obiekty w dokumencie: obraz: wstawianie obrazu z nosnika danych, 4 3
Wstawianie obiektéw do . . .
formatowanie obrazu, formatowanie obrazu pod katem kolorystyki,
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dokumentu obramowania, zmiana potozenia, rozmiaru, ksztatt: menu wyboru

ksztattow, kategorie ksztattéw, formatowanie ksztattu, edycja tekstu w
ramach ksztattu, stopka i nagtéwek: dodawanie stopki i nagtéwka,
wybdr danego stylu, edycja stopki i nagtéwka, SmartArt: wstawianie
obiektéw typu SmartArt, kategorie obiektow typu SmartArt, edycja i
formatowanie obiektéw typu SmartArt.

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan:
Test zaliczeniowy zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktaddw oraz
laboratoriow.

2. Prezentacje w Microsoft Office PowerPoint 2007

Przedmiot obowigzkowy. Zawartos¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 20 godzin, laboratorium: 20 godzin).
2.1. Zakres tematyczny

o Wprowadzenie
o podstawowe informacje dotyczace aplikacji Microsoft Office PowerPoint 2007
e Podstawy poruszania sie w ramach aplikacji
o podstawowe okno aplikacji
przycisk Microsoft Office
menu gtéwne (opis funkcjonalnosci)
wstgzka — pasek zaktadek
pasek narzedzi szybkiego dostepu
pasek tytutu
slajd, pola, notatki
pasek stanu, zaktadki, przyciski widoku, i inne
o widoki
e Tworzenie prezentacji w ramach aplikacji Microsoft Office PowerPoint 2007
o tworzenie slajdéw (tytutowego, dodatkowych)
wykorzystanie predefiniowanych uktadéw slajdow
podstawy edycji slajdow
podstawowe rodzaje uktadéw
wprowadzanie wybranego motywu w ramach prezentacji i pojedynczych slajdow
edycja slajdéw pod katem tta, motywow
pokaz slajdéw
= podstawowa nawigacja w ramach pokazu slajdéw
e Wprowadzanie elementdéw graficznych na slajdy
o Edycjaiformatowanie obiektu na przyktadzie pola tekstowego
= Rodzaje kursoréw w ramach pracy z obiektem
o Usuwanie wstawionych obiektéw
o Wykorzystanie prostych obiektdw do realizacji ztozonych schematéw
=  Formatowanie obiektéw pod katem graficznym

O O O O O O O

O O O O O O
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=  Pojecie przekrywania sie obiektow
e Przesuwanie na spdd i do tytu obiektow
o Metody wstawiania i edycja obiektdw (ksztatty, obrazy, SmartArty, tabele)
e Wprowadzanie animacji oraz przej$é w ramach slajdéw
o Podstawowe definicje
o Dodawanie animacji
= Zaktadka animacje
= Animacje niestandardowe
=  Autopodglad
= Efekty animacji
o Modyfikacje animacji
=  Chronometraz
= Tworzenie animacji powigzanych
o Przejscia pomiedzy slajdami
=  Edycja przejsé
= Dodawanie efektow przejsc
= Rodzaje animacji przejs¢
e Woybrane funkcjonalnosci aplikacji Microsoft Office PowerPoint 2007
o Modut sprawdzania pisowni
=  Opcje w ramach menu sprawdzania pisowni
o Widok sortowania slajdéw
= Nawigacja w ramach widoku sortowania slajdow
= Podstawowa funkcjonalnos¢ widoku
o Drukowanie
=  Podglad wydruku
= Rodzaje wydruku
o Pomoc w aplikacji PowerPoint 2007
= Uruchomienie pomocy
=  Wyszukiwanie tematéw pomocy
=  Przegladanie stron pomocy
= Tryby: offline i online
e Test zaliczeniowy
o Test zaliczeniowy w formie testu wielokrotnego wyboru
o Test obejmuje cata zawartos¢ tematyczng w ramach danego przedmiotu

2.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
o Okno gtéwne aplikacji
o Przycisk Microsoft Office
o Opcje menu gtéwnego
= podstawowe funkcje

o Pasek narzedzi szybkiego dostepu
o Pasek tytutu
o Pasek zaktadek (wstazka)

= |okalizacja, budowa, funkcjonalnosc
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o Zaktadka widok (w ramach wstazki)
= linijka
o Slajd, pola, notatki
= Lokalizacja slajdu
= Pola naslajdzie
= Notatki w ramach danego slajdu
o Szczegoétowy opis gtdwnego okna aplikacji
= Pasek stanu
= Pasek powiekszenia
= Przyciski funkcyjne
=  Ramki podziatu
= Zaktadka konspekt
= Zaktadka slajdy
= Pasek widoku
e Rodzaje widoku
o Widok normalny
o Sortowanie slajdow
o Pokaz slajdow
e Tworzenie prezentacji
o Tworzenie slajdu tytutowego
= Dodawanie tytutu
= Dodawanie podtytutu
= Edycja czcionki
o Tworzenie nowego slajdu
= Rodzaje uktadow slajdu
=  Zmiana uktadu slajdu
=  Formatowanie tekstu
e Punktory
e Listy wielopoziomowe
o Modyfikacja istniejacego slajdu
o Wykorzystanie predefiniowanych motywéw w ramach edycji graficznej prezentac;ji
= Zaktadka projekt
=  Menu motywow
o Wybar kolorystyki
e  Wybdr czcionek
e Edycja tta w ramach danego motywu
o Pokaz slajdéw
=  Metody uruchamiania pokazu slajdéw
= Nawigacja w ramach pokazu slajdéw
e Nawigacja klawiaturg
e Nawigacja mysza
e Obiekty na slajdzie
o Zakftadka wstawianie
o Wstawianie pola tekstowego, jako przyktadu obiektu
o Modyfikacja pola tekstowego
o Wykorzystanie klawiszy w trakcie modyfikacji ksztattu danego obiektu
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o Usuwanie obiektow
o Realizacja schematu przy wykorzystaniu prostych ksztattow
=  Formatowanie ksztattu
Kolorystyka
e Obramowanie
e (Czcionka
o |tp.
=  Wstawianie wielu ksztattéw na jeden slajd
= f3aczenie ksztattow
=  Przemieszczanie ksztattow w ramach gtebi slajdu
e Przesuniecie na spdd
e Przesuniecie do tytu
o Woybrane rodzaje obiektéw
= Ksztatty
e Wstawianie ksztattu
e Menu wyboru ksztattu
e Zaktadka formatowanie
=  QObiekty typu SmartArt
e Wstawienie obiektu typu SmartArt
e Menu wyboru SmartArtow
e Zaktadka formatowanie
= QObrazy
e Wstawianie obrazu
e Menu wyboru obrazu
e Zaktadka formatowanie
= Tabele
e Metody wstawiania tabel
e Zaktadka projektowanie w ramach narzedzi tabel
e Zaktadka uktad w ramach narzedzi tabel
e Animacje obiektéw i przejscia miedzy slajdami
o Definicja animacji
o Dodawanie animacji
= Zaktadka animacje
=  Animacja niestandardowa
=  Autopodglad
=  Animacja poszczegdlnych obiektéw
= Dodawanie efektéw animacji
= Rodzaje efektow
=  Edycja efektow animacji
=  Modyfikacja animacji
e Poczatek
e Wtasnosc
e Szybkos¢
=  Menu opcji efektu
e Zaktadka Efekt
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e Zaktadka Chronometraz
o Wyzwalacze
Dodawanie przejsé miedzy slajdami

= Zaktadka animacje, grupa przyciskow ,przejscie do tego slajdu”
=  Przejscia pojedyncze
= Zastosowanie jednego przejscia do catej prezentacji
=  Modyfikacja przejscie

e Diwiek

e Szybkos¢

e Sprawdzanie pisowni, widok sortowania slajdéw, drukowanie, pomoc

@)

@)

O

O

Sprawdzanie pisowni
= Zaktadka recenzja
=  Menu sprawdzania pisowni
e Funkcjonalnos$¢ menu
e Opis metod poprawiania btedow
e Dodawanie do stownika
Widok sortowania slajdow
=  Funkcjonalnosé widoku
= Skroty klawiszowe wykorzystywane w ramach widoku
= Metody zaznaczania

= Przenoszenie, duplikowanie, kopiowanie, wklejanie, usuwanie slajdow

Drukowanie
=  Menu wydruku
=  Podglad wydruku
=  Typy wydruku
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e Drukowanie slajdéw, konspektu, materiatéw informacyjnych, stron notatek

Microsoft Office PowerPoint — pomoc
=  Metody uruchamiania pomocy w pakiecie Microsoft Office 2007
=  Okno pomocy
=  Wyszukiwanie tematéw pomocy
= Spis tresci pomocy
=  Tryb pracy pomocy
e Offline
e Online

2.3. Zakres godzinowy

Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office PowerPoint 2007

L. .. Wykt. | Lab.
Zagadnienie Zawarto$¢ programowa
godz. godz.
Okno gtéwne aplikacji, przycisk Microsoft Office, opcje menu gtéwnego,
pasek narzedzi szybkiego dostepu, pasek tytutu, pasek zaktadek
Wprowadzenie 4 4

(wstazka): lokalizacja, budowa, funkcjonalnosé, zaktadka widok (w
ramach wstgzki), linijka, slajd, pola, notatki: lokalizacja slajdu, pola na
slajdzie, notatki w ramach danego slajdu, szczegétowy opis gtéwnego
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okna aplikacji: pasek stanu, pasek powiekszenia, przyciski funkcyjne,
ramki podziatu, zaktadka konspekt, zaktadka slajdy, pasek widoku:
rodzaje widoku: widok normalny, sortowanie slajdéw, pokaz slajdéw.

Tworzenie slajdu tytutowego: dodawanie tytutu, dodawanie podtytutu,
edycja czcionki; tworzenie nowego slajdu: rodzaje uktadow slajdu,
zmiana uktadu slajdu, formatowanie tekstu: punktory, listy
wielopoziomowe; modyfikacja istniejgcego slajdu; wykorzystanie
Tworzenie prezentacji predefiniowanych motywdéw w ramach edycji graficznej prezentacji: 4 4
zaktadka projekt, menu motywdw: wybér kolorystyki, wybor czcionek,
edycja tta w ramach danego motywu; pokaz slajdéw: metody
uruchamiania pokazu slajdéw, nawigacja w ramach pokazu slajdow:
nawigacja klawiaturg, nawigacja mysza.

Zaktadka wstawianie; wstawianie pola tekstowego, jako przyktadu
obiektu; modyfikacja pola tekstowego; wykorzystanie klawiszy w trakcie
modyfikacji ksztattu danego obiektu; usuwanie obiektéw; realizacja
schematu przy wykorzystaniu prostych ksztattéw: formatowanie
Obiekty na slajdzie ksztattu: kolorystyka, obramowanie, czcionka; wstawianie wielu 4 4
ksztattow na jeden slajd; taczenie ksztattow; przemieszczanie ksztattéow
w ramach gtebi slajdu: przesuniecie na spdd, przesuniecie do tytu;
wybrane rodzaje obiektow: ksztatty, obiekty typu SmartArt, obrazy,
tabele

definicja animacji; dodawanie animacji: zaktadka animacje, animacja
niestandardowa, autopodglad, animacja poszczegdlnych obiektow,

. . L dodawanie efektéw animacji, rodzaje efektéw, edycja efektéw animacji,
Animacje obiektow i — . . . . "
Lo . . modyfikacja animacji: poczatek, wtasnos¢, szybkos¢; menu opcji efektu: | 4 4
przejscia miedzy slajdami . .
zaktadka Efekt, zaktadka Chronometraz (wyzwalacze); dodawanie
przej$¢ miedzy slajdami: przejscia pojedyncze, zastosowanie jednego

przejscia do catej prezentacji; modyfikacja przejscie: dzwiek, szybkosc.

Sprawdzanie pisowni: zaktadka recenzja, menu sprawdzania pisowni:
funkcjonalnos$¢ menu, opis metod poprawiania btedéw, dodawanie do
stownika; widok sortowania slajdow: funkcjonalnos$¢ widoku, skréty
klawiszowe wykorzystywane w ramach widoku, metody zaznaczania,
Sprawdzanie pisowni, widok | przenoszenie, duplikowanie, kopiowanie, wklejanie, usuwanie slajdow;
sortowania slajdéw, drukowanie: menu wydruku, podglad wydruku, typy wydruku: 4 4
drukowanie, pomoc drukowanie slajdéw, konspektu, materiatéw informacyjnych, stron
notatek; Microsoft Office PowerPoint — pomoc: metody uruchamiania
pomocy w pakiecie Microsoft Office 2007, okno pomocy, wyszukiwanie
tematdw pomocy, spis tresci pomocy, tryb pracy pomocy: offline,
online.

Test zaliczeniowy Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartosé tematyczna pytan:
zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadow oraz
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laboratoriow.

3. Arkusze kalkulacyjne w Microsoft Office Excel 2007
Przedmiot obowigzkowy. Zawartos¢ programowa: 35 godzin (wyktad: 24 godziny, laboratorium: 11 godzin).

3.1. Zakres tematyczny

Wstep
o Zarys historyczny
e Podstawowe idee
o Arkusz kalkulacyjny
o Komorka
o Wyrazenie wynikowe
e Poruszanie sie w ramach okna podstawowego aplikacji Excel 2007
e Podstawowe funkcje
o Funkcja SUMA
o Wyrazenie warunkowe ,JEZEL
o Funkcja ,,MOD”
o Kopiowanie bezwzgledne i wzgledne
e Formatowanie komdrek
o Reprezentowanie liczb w ramach komarki
o Graficzne formatowanie komérek
e Woybrane funkcjonalnosci aplikacji Excel 2007
o Zarys wykorzystania arkuszy kalkulacyjnych w biznesie
o Podstawowe funkcje
= Srednia, minimum, maksimum
o Wybrane funkcje zaawansowane
=  Wyznaczanie amortyzacji
=  Funkcje finansowe
o Tabele przestawne
= Definicja
= Metoda tworzenia
o Funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarzadzanie danymi
e Tworzenie i modyfikowanie wykreséw w aplikacji Excel 2007
o Wstawianie wykresu do arkusza
o Zaznaczanie grup danych
o Zakftadka wstawianie, grupa przyciskow , Wykresy”
= Kategorie wykreséw
Wykres jako obiekt
= Zaktadka projektowanie w ramach narzedzi wykreséw
= Zaktadka uktad w ramach narzedzi wykresow
= Zaktadka formatowanie w ramach narzedzi wykreséw
=  Formatowanie graficzne wykresu

III

o
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=  Formatowanie 3-wymiarowe
e Wybrane moduty aplikacji Microsoft Office Excel 2007
o Narzedzie Solver
® |nstalacja dodatkéw
=  Wykorzystanie narzedzia Solver
e Obstuga narzedzia Solver
e Jezyk Visual Basic w aplikacji Microsoft Office Excel 2007
o Podstawowe definicje
o Podstawowe pojecia VB
o Makra w aplikacji Excel 2007
= Tworzenie makr
=  Wykorzystanie makr
e Test zaliczeniowy
o Test zaliczeniowy w formie testu wielokrotnego wyboru
o Test obejmuje cata zawartos¢ tematyczng w ramach danego przedmiotu

3.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
o Podstawowe definicje
o Zarys historyczny arkuszy kalkulacyjnych
o Podstawowe idee
= Definicja komorki
= Edycja komorki
=  Wprowadzanie wyrazen wynikowych w ramach danej komoérki
Poruszanie sie w ramach okna podstawowego na przyktadzie podstawowych funkgcji
Metody autosumowania na przyktadzie funkcji SUMA
Funkcje logiczne na przyktadzie wyrazenia warunkowego JEZELI
Funkcje matematyczne i trygonometryczne na przyktadzie funkcji MOD
Odwotania do komdrek
= Kopiowanie wzgledne
= Kopiowanie bezwzgledne
o Formatowanie komorek
=  Funkcja ,Formatuj komaorki”
= Menu formatowania komédrek
e Zaktadka liczby
o Rodzaje reprezentowania liczb
= Graficzne formatowanie komérek
e Funkcje, tabele przestawne, grupowanie, sortowanie
o Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w biznesie
= Cele, grupy odbiorcow, przydatna funkcjonalnosé¢
o Funkcje podstawowe
*  Funkcja SREDNIA
=  Funkcje statystyczne — przyktady:

O O O O O

e MAX
e MAXK
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e MIN
e MINK

o Funkcje zaawansowane — przykfady
= Wyznaczanie amortyzacji
e Liniowa metoda amortyzacji
e Amortyzacja przyspieszona podwdjna
e Suma cyfr rocznych
=  Funkcje finansowe
e  Wartos¢ przyszta inwestycji
e Liczba cykli w okresie inwestycji
e Regularne wptaty
e Wartosc biezaca pozyczki lub inwestycji
o Tabele przestawne
= Definicja
= Metoda tworzenia
=  Modyfikacja filtra
= Modyfikacja etykiet kolumn
=  Modyfikacja etykiet wierszy
=  Modyfikacja wartosci
=  Funkcjonalno$c¢ tabel przestawnych
o Grupowanie danych
= Zwijanie grup danych
= Rozwijanie grup danych
o Sortowanie danych
= Menu sortowania
o Sprawdzanie poprawnosci danych
=  Menu sprawdzania poprawnosci danych
e Kryteria poprawnosci
e Komunikaty
o  Wykresy
o Wstawianie wykresu do arkusza
= Zaznaczanie grup danych
= Zaktadka wstawianie, grupa przyciskéw ,,Wykresy”
o Kategorie wykresow
o Kolumnowy
Liniowy
Kotowy
Stupkowy
Warstwowy
Punktowy
Inne wykresy

O O O O O O

o  Wykres jako obiekt
=  Przyktadowe stworzenie wykresu liniowego na zadanych seriach wejsciowych
= Zaktadka projektowanie w ramach narzedzi wykresow
e  Wybdr typu wykresu,
e  Wybdr danych wykresu
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e  Wybdr uktadu wykresu
e Wybdr stylu wykresu
o  Wybdr lokalizacji
Zaktadka uktad w ramach narzedzi wykresow
e Grupy przyciskéw: Biezgce zaznaczenie, Etykiety, Osie, Tto, Analiza
e Formatowanie pod katem kolorystyki
e Zmiana etykiet
Zaktadka formatowanie w ramach narzedzi wykreséw
e Menu formatowania osi
o Ograniczenie zakresu wartosci wykresu
e Menu wyboru zrédta danych
e Menu edytowania serii
e Modyfikacja wykresu
=  Formatowanie graficzne wykresu
e Modyfikacja koloréw
e Modyfikacja gradientéow
e Modyfikacja styléw
=  Formatowanie 3-wymiarowe
e Zadania optymalizacyjne
o Instalacja modutéw aplikacji Excel 2007 na przyktadzie narzedzia Solver
o Narzedzie Solver
® |nstalacja dodatkéw
e Opcje programu Excel
e  Wybdr dodatkéw
= lokalizacja dodanego modutu
=  Woykorzystanie narzedzia Solver na przyktadzie obliczenia miejsc zerowych zadanej funkcji
= Uruchomienie narzedzia Solver
e Menu narzedzia Solver
o Menu Solver — parametry
o Menu Solver — wyniki
o Modyfikacja zakresu
e  Woykorzystanie jezyka VB w Excelu
o Podstawowe definicje
o Podstawowe pojecia zwigzane z programowaniem w jezyku Visual Basic
= Zmienne i tablice
=  Procedury i funkcje
= |nstrukcje warunkowe
e If..Then.. End If
o FElself
Petle
e For... To... Step... Next...
o  While... Wend
Dostep do komoérek i arkusza
o Cells()
o  WorkSheets().Cells()
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o Makra
=  Uruchomienie edytora jezyka Visual Basic
= Definiowanie zdarzen
=  Tworzenie makr
= Przyktady makr
= Dziatanie makr

3.3. Zakres godzinowy

Podstawy pracy z aplikacjg Microsoft Office Excel 2007

Wykt. | Lab.

Zagadnienie Zawarto$¢ programowa
godz. godz.

Podstawowe definicje, zarys historyczny arkuszy kalkulacyjnych,
podstawowe idee: definicja komaérki, edycja komorki, wprowadzanie
wyrazen wynikowych w ramach danej komdrki; poruszanie sie w ramach
okna podstawowego na przyktadzie podstawowych funkcji: metody
autosumowania na przyktadzie funkcji SUMA, funkcje logiczne na
Wprowadzenie przyktadzie wyrazenia warunkowego JEZELI, funkcje matematyczne i 4 3
trygonometryczne na przyktadzie funkcji MOD; odwotania do komorek:
kopiowanie wzgledne, kopiowanie bezwzgledne; formatowanie
komoérek: funkcja ,Formatuj komérki”, menu formatowania komorek:
zaktadka liczby: rodzaje reprezentowania liczb; graficzne formatowanie
komérek.

Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w biznesie: cele, grupy
odbiorcéw, przydatna funkcjonalnos¢; funkcje podstawowe: funkcja
SREDNIA, funkcje statystyczne — przyktady: MAX, MAX.K, MIN, MIN.K;
funkcje zaawansowane — przyktady: wyznaczanie amortyzacji: liniowa
metoda amortyzacji, amortyzacja przyspieszona podwdjna, suma cyfr

. rocznych; funkcje finansowe: wartosc¢ przyszta inwestycji, liczba cykli w
Funkcje, tabele przestawne, . .. A . .
. . okresie inwestycji, regularne wptaty, wartosc biezaca pozyczki lub 6 5
grupowanie, sortowanie . .. - . _—
inwestycji; tabele przestawne: definicja, metoda tworzenia, modyfikacja
filtra, modyfikacja etykiet kolumn, modyfikacja etykiet wierszy,
modyfikacja wartosci, funkcjonalnos¢ tabel przestawnych; grupowanie
danych: zwijanie grup danych, rozwijanie grup danych; sortowanie
danych: menu sortowania; sprawdzanie poprawnosci danych: menu
sprawdzania poprawnosci danych: kryteria poprawnosci, komunikaty.

Wstawianie wykresu do arkusza: zaznaczanie grup danych, zaktadka
wstawianie, grupa przyciskow ,Wykresy”, kategorie wykresow:
Wykresy Kolumnowy, Liniowy, Kotowy, Stupkowy, Warstwowy, Punktowy, Inne 5 3
wykresy; wykres jako obiekt: przyktadowe stworzenie wykresu
liniowego na zadanych seriach wejsciowych, zaktadka projektowanie w
ramach narzedzi wykreséw: wybér typu wykresu, wybér danych
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wykresu, wybér uktadu wykresu, wybor stylu wykresu, wybor lokalizacji;
zaktadka uktad w ramach narzedzi wykresow: grupy przyciskdw: Biezgce
zaznaczenie, Etykiety, Osie, Tto, Analiza, formatowanie pod katem
kolorystyki, zmiana etykiet; zaktadka formatowanie w ramach narzedzi
wykreséw: menu formatowania osi: ograniczenie zakresu wartosci
wykresu, menu wyboru Zrédfa danych, menu edytowania serii,
modyfikacja wykresu; formatowanie graficzne wykresu: modyfikacja
koloréw, modyfikacja gradientéw, modyfikacja stylow; formatowanie 3-
wymiarowe.

Instalacja modutéw aplikacji Excel 2007 na przykfadzie narzedzia Solver,
narzedzie Solver: instalacja dodatkow: opcje programu Excel, wybor

. . . dodatkdw; lokalizacja dodanego modutu, wykorzystanie narzedzia
Zadania optymalizacyjne ) . . . . 4
Solver na przyktadzie obliczenia miejsc zerowych zadanej funkcji,
uruchomienie narzedzia Solver: menu narzedzia Solver: menu Solver —

parametry, menu Solver — wyniki, modyfikacja zakresu.

Podstawowe definicje, podstawowe pojecia zwigzane z
programowaniem w jezyku Visual Basic: zmienne i tablice, procedury i
Wykorzystanie jezyka VB w funkcje, instrukcje warunkowe: If... Then... End If, Elself, petle: For... To...
Excelu Step... Next..., While... Wend, dostep do komdrek i arkusza: Cells(),
WorkSheets().Cells(); makra: uruchomienie edytora jezyka Visual Basic,
definiowanie zdarzen, tworzenie makr, przyktady makr, dziatanie makr.

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan:
Test zaliczeniowy zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoriow.

4. Technologie sieciowe
Przedmiot wybieralny. Zawartosé programowa: 40 godzin (wyktad: 27 godzin, laboratorium: 13 godzin).
4.1. Zakres tematyczny

e Wprowadzenie
o Przedstawienie podstawowych poje¢ dotyczgcych komunikacji sieciowej
o Modele budowy sieci komunikacyjnych
o Rodzaje realizacji sieci
o Podziat komunikacji sieciowej
e Topologie sieciowe
o Przeglad topologii sieciowych
o Klasyfikacja topologii ze wzgledu na wtasnosci
o Topologie sieciowe na réznych poziomach abstrakc;ji sieci
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e  Warstwowy model komunikacji sieciowej
o Model referencyjny ISO/OSI
o Uproszczony model warstwowy
e Technologie i protokoty warstw medium komunikacyjnego
o Sieci LAN
= Standard Ethernet
o Siecirozlegte WAN
e Urzadzenia sieciowe dziatajgce w warstwach medium
o Karty interfejsu sieciowego (NIC)
o Repeatery
o Koncentratory sieciowe
o Mosty i przetgczniki
e Sieci bezprzewodowe
o Pasmo radiowe i techniki dzielenia dostepu do t3cza
o Bezprzewodowe sieci LAN (WLAN)
o Sieci mobilne —technologie komérkowe
e Siel Internet — protokoty warstwy sieciowej
o Enkapsulacja danych i transmisja
o Warstwa sieciowa — protokét IP
o IPv4ilPv6
o Protokot kontrolny ICMP
o Sieé Internet — protokoty transportowe
o Protokdt TCP
o Protokét UDP
e  Warstwa aplikacji — ustugi sieciowe
o Poczta elektroniczna
o Ustuga WWW — protokét http
o Transfer plikow — protokét FTP

4.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
Przedstawienie podstawowych poje¢ dotyczacych komunikacji sieciowej

o Modele budowy sieci komunikacyjnych
o Rodzaje realizacji sieci
o Paradygmaty komunikacji sieciowej

= Sieci z komutacja facz
= Sieci z komutacjg pakietéw
=  Pordwnanie paradygmatéw komunikacji sieciowej
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e Topologie sieciowe
o Przeglad topologii sieciowych
= Potaczenie punkt-punkt (P2P)
= Topologia szyny (bus)
= Topologia gwiazdy (star)
= Topologia pierscienia (ring)
= Topologia drzewa (tree)
= Topologia siatki (mesh)
= Topologie mieszane
o Klasyfikacja topologii ze wzgledu na wtasnosci
= Topologie liniowe
= Topologie zcentralizowane
= Topologie zdecentralizowane
o Topologie sieciowe na réznych poziomach abstrakcji sieci
e Warstwowy model komunikacji sieciowej
o Model referencyjny ISO/OSI
= Warstwy modelu ISO/OSI
o Uproszczony model warstwowy
e Technologie i protokoty warstw medium komunikacyjnego
o Sieci LAN
= Standard Ethernet
e Warstwa fizyczna
e Warstwa tgcza danych
o Siecirozlegte WAN
e Urzadzenia sieciowe dziatajgce w warstwach medium
Karty interfejsu sieciowego (NIC)
Repeatery
Koncentratory sieciowe
Mosty i przetaczniki

O O O O

Inne urzadzenia sieciowe
e Sieci bezprzewodowe
o Pasmo radiowe i techniki dzielenia dostepu do t3cza
=  FDMA — wspotdzielony dostep z podziatem czestotliwosci
=  TDMA — wspoétdzielony dostep z podziatem czasu
= CDMA wspoétdzielony dostep z podziatem kodowym
o Bezprzewodowe sieci LAN (WLAN)
= Sieci WiFi
= Standard Bluetooth
o Sieci mobilne —technologie komérkowe
= Standardy sieci komérkowych
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e Siec Internet — protokoty warstwy sieciowej

o

o

O

o

@)

Enkapsulacja danych i transmisja
Warstwa sieciowa — protokét IP
IPv4

= Budowa pakietu

= Adresacja IPv4

=  Podsieci i nadsieci
IPv6
Protokot kontrolny ICMP

e Sieé Internet — protokoty transportowe

@)

o

Protokot TCP
=  Struktura segmentu TCP
Protokét UDP

e  Warstwa aplikacji — ustugi sieciowe

o

O

(¢]

Poczta elektroniczna

= Protokét SMTP

=  Protokét POP3

=  Protokdt IMAP
Ustuga WWW — protokét HTTP
Transfer plikdw — protokét FTP

4.3. Zakres godzinowy
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Technologie sieciowe

Zagadnienie Zawarto$¢ programowa :(I)\:j ;2:2
Przedstawienie podstawowych poje¢ dotyczacych komunikacji sieciowej, modele
budowy sieci komunikacyjnych, rodzaje realizacji sieci, paradygmaty komunikacji
Wprowadzenie sieciowe;j: sieci z komutacjg tgcz, sieci z komutacjg pakietéw, poréwnanie 3 4
paradygmatow komunikacji sieciowe;j
Przeglad topologii sieciowych: potgczenie punkt-punkt (P2P), topologia szyny (bus),
topologia gwiazdy (star), topologia pierscienia (ring), topologia drzewa (tree),
Topologie topologia siatki (mesh), topologie mieszane; klasyfikacja topologii ze wzgledu na 3
sieciowe wtasnosci: topologie liniowe, topologie zcentralizowane, topologie
zdecentralizowane; topologie sieciowe na réznych poziomach abstrakcji sieci
Warstwowy Model referencyjny ISO/OSI: warstwy modelu ISO/OSI; uproszczony model
model warstwowy 2
komunikacji
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sieciowej
Technologie i Sieci LAN: standard Ethernet, warstwa fizyczna, warstwa tgcza danych; sieci rozlegte
protokoty warstw | \WAN
medium 3

komunikacyjnego

Urzadzenia

sieciowe
o Karty interfejsu sieciowego (NIC), repetery, koncentratory sieciowe, mosty i
dziatajgce w

przetaczniki, inne urzadzenia sieciowe 3
warstwach
medium
Pasmo radiowe i techniki dzielenia dostepu do tgcza: FDMA — wspétdzielony dostep z
Sieci podziatem czestotliwosci, TDMA — wspotdzielony dostep z podziatem czasu, COMA
ieci

wspotdzielony dostep z podziatem kodowym; bezprzewodowe sieci LAN (WLAN): Sieci
bezprzewodowe A o ) , ; S 4 3
WiFi, Standard Bluetooth; sieci mobilne — technologie komdrkowe: standardy sieci

komérkowych

Sie¢ Internet — . . . o ,
Enkapsulacja danych i transmisja, warstwa sieciowa — protokét IP, IPv4: budowa

protokoty . . o - .
o . | pakietu, adresacja IPv4, podsieci i nadsieci; IPv6, protokét kontrolny ICMP 4
warstwy sieciowe;j
Siec Internet —
protokoty Protokdt TCP: struktura segmentu TCP; protokdt UDP ) 3

transportowe

Warstwa aplikacji | Poczta elektroniczna: protokét SMTP, protokét POP3, protokdt IMAP; ustuga WWW —
— ustugi sieciowe | protokot HTTP, transfer plikdw — protokét FTP 3 3

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawarto$¢ tematyczna pytan: zakres

Test zaliczeniowy . . L
pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktaddw oraz laboratoriéw.

5. Systemy telepracy

Przedmiot wybieralny. Zawartos¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 26 godzin, laboratorium: 14 godzin).

5.1. Zakres tematyczny

e Wprowadzenie do telepracy
o Elastyczne formy zatrudnienia w obecnej sytuacji na rynku pracy
o Przeglad definicji telepracy

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC bFS FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Strona 32273




W s S CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn

o oy ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw
g } } /B . tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
( ’j U I r.{ 0‘ 0 i D ) ')lr' a ! K] e—ma_il: info@compsecur.pl; vaw.compsecur.pl
4 . KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49
s X

W W

o Historia telepracy
e Telepracai jej formy organizacyjne
o Rodzaje telepracy
o Zarys portretu osobowosciowo — charakterologicznego telepraco wnika
o Telepraca a osoba niepetnosprawna
e Analiza SWOT telepracy
o Silne strony telepracy
o Stabe strony telepracy
o Szanse
o Zagrozenia
e Psychospoteczne aspekty telepracy
o Czynniki psychologiczne telepracy
o Uwarunkowanie spoteczne telepracy
e Proces przemian w firmach
o Zarys wykorzystania ICT w nowoczesnych przedsiebiorstwach
o Sprzet potrzebny do wykonywania telepracy
e Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie oprogramowania (software)
o Wewnetrzne systemy komunikacyjny
o Wewnetrzne systemy publikacyjno — informacyjne
o Wewnetrzne systemy wspdtpracy grupowej
e Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie sprzetowym (hardware)
o Przenosne komputery
o Urzadzenia mobilne
o Bezprzewodowy dostep do Internetu
o Alternatywne systemy telekomunikacyjne VolP
o Systemy lokalizacyjne GPS
e Telepraca w prawodawstwie polskim
o Podstawa prawna
o Prawa i obowigzki telepracownika i telepracodawcy
o Rodzaje uméw
o Wzdér umowy o teleprace
e Perspektywy telepracy w Polsce
o Przekrdj telepracy w Polsce w latach 2004 — 2010 na podstawie wybranych sondazy i badan
o Przyczyny réznic rozwoju telepracy w Polsce i innych krajach europejskich
e Telepraca na Swiecie
o Telepraca w USA
o Telepraca w krajach Unii Europejskiej
o Globalne perspektywy
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5.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie do telepracy
o Elastyczne formy zatrudnienia w obecnej sytuacji na rynku pracy
o Przeglad definicji telepracy
o Historia telepracy
e Telepracaijej formy organizacyjne
o Rodzaje telepracy
= Telepraca wykonywana w domu
= Telepraca wykonywana poza miejscem zamieszkania
o Telepracaioutsourcing
o Zarys portretu osobowosciowo — charakterologicznego telepraco wnika
o Telepraca a osoba niepetnosprawna
e Analiza SWOT telepracy
o Silne strony telepracy
= Korzysci telepracy z punktu widzenia pracodawcy
=  Mocne strony telepracy dla telepracownika
o Stabe strony telepracy
o Szanse
o Zagrozenia
e Psychospoteczne aspekty telepracy
o Czynniki psychologiczne telepracy
o Uwarunkowanie spoteczne telepracy
e Proces przemian w firmach
o Zarys wykorzystania ICT w nowoczesnych przedsiebiorstwach
o Sprzet potrzebny do wykonywania telepracy
e Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie oprogramowania (software)
o Wewnetrzne systemy komunikacyjny
o Wewnetrzne systemy publikacyjno — informacyjne
o Wewnetrzne systemy wspoétpracy grupowej
= Google Apps jako narzedzie stuzgce do komunikacji i wspotpracy zespotowej
=  Microsoft Office Sharepoint jako przyktad systemu wspierajgcego proces komunikacji i
zarzadzania pracownikami
e Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie sprzetowym (hardware)
o Przenosne komputery
o Urzadzenia mobilne
o Bezprzewodowy dostep do Internetu
o Alternatywne systemy telekomunikacyjne VolP
o Systemy lokalizacyjne GPS
e Telepraca w prawodawstwie polskim
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o Podstawa prawna
o Prawai obowigzki telepracownika i telepracodawcy
o Rodzaje uméw
=  Umowy cywilno — prawne
=  Umowy o prace
o Wzdér umowy o teleprace
e Perspektywy telepracy w Polsce
o Przekrdj telepracy w Polsce w latach 2004 — 2010 na podstawie wybranych sondazy i badan
o Przyczyny réznic rozwoju telepracy w Polsce i innych krajach europejskich
= Dostep do Internetu
»  Swiadomoéé spoteczna
e Telepraca na $wiecie
o Telepracaw USA
o Telepraca w krajach Unii Europejskiej
o Globalne perspektywy — rok 2013

5.3. Zakres godzinowy

Systemy telepracy
Zagadnienie Zawarto$é programowa Wykd. | Lab.
g prog godz. | godz.
. Elastyczne formy zatrudnienia w obecnej sytuacji na rynku pracy, przeglad definicji
Wprowadzenie do | hi 2 tel ) )
telepracy telepracy, historia telepracy
Tel o Rodzaje telepracy: telepraca wykonywana w domu, telepraca wykonywana poza
foerfnilraca 1€l miejscem zamieszkania; telepraca i outsourcing, zarys portretu osobowosciowo — ) )
organizacyjne charakterologicznego telepraco wnika, telepraca a osoba niepetnosprawna
Analiza SWOT Silne strony telepracy: korzysci telepracy z punktu widzenia pracodawcy, mocne
telepracy strony telepracy dla telepracownika; stabe strony telepracy, szanse, zagrozenia 4 2
Psychospoteczne
aspekty telepracy | Czynniki psychologiczne telepracy, uwarunkowanie spoteczne telepracy; )
Proces przemian Zarys wykorzystania ICT w nowoczesnych przedsiebiorstwach, sprzet potrzebny do
w firmach wykonywania telepracy 3 2
Technologie Wewnetrzne systemy komunikacyjny, wewnetrzne systemy publikacyjno —
informatyczne informacyjne, wewnetrzne systemy wspotpracy grupowej: Google Apps jako 3 5
telepracy w narzedzie stuzgce do komunikacji i wspotpracy zespotowej, Microsoft Office
aspekcie Sharepoint jako przyktad systemu wspierajgcego proces komunikacji i zarzagdzania
- EUROPEISKI
KAPITALLUDZKI Fiomd i
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oprogramowania

pracownikami

(software)

Technologie

informatyczne

telepracy w Przenosne komputery, urzgdzenia mobilne, bezprzewodowy dostep do Internetu,

aspekcie alternatywne systemy telekomunikacyjne VolP, systemy lokalizacyjne GPS 2
sprzetowym

(hardware)

Telepraca w . o o .

prawodawstwie Pod'stawa prawna, [:')rawa i obowigzki telepracownika |ltelepraco dawcy, rodzaje

polskim umoéw: umowy cywilno — prawne, umowy o prace; wzér umowy o teleprace 2
Perspektywy Przekroj telepracy w Polsce w latach 2004 — 2010 na podstawie wybranych sondazy i

telepracy w badan, Przyczyny réznic rozwoju telepracy w Polsce i innych krajach europejskich:

Polsce Dostep do Internetu, Swiadomo$é¢ spoteczna

Telepraca na

Telepraca w USA, telepraca w krajach Unii Europejskiej, globalne perspektywy — rok

Swiecie 2013 2

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan: zakres

Test zaliczeniow . . -
¥ pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz laboratoriow.

6. Zarzadzanie projektami informatycznymi
Przedmiot wybieralny. Zawartosé programowa: 40 godzin (wyktad: 27 godzin, laboratorium: 13 godzin).
6.1. Zakres tematyczny

e Wprowadzenie do zarzadzania
o Na czym polega zarzadzanie
o Podstawowe funkcje kierownicze
o Organizacja
o Praca zespotowa
o Komunikacjai jej rola
e  Zarzadzanie projektami i zasobami ludzkimi
Podstawowy proces motywacji

o Human Relations oraz model zasobéw ludzkich
o Teorie potrzeb
o Przywdédztwo
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= Sytuacyjne podejscie do przywddztwa
o Rekrutacja
o Szkolenia
e  Wstep do zarzadzania projektami
o Etapy realizacji projektu
o Zarzadzanie projektami w praktyce
o Harmonogramy projektow
e Metodyka Prince2
o Procesy w projektach zarzadzanych wedtug Prince2
o Komponenty w metodyce Prince2
e  Microsoft Project 2010
o Instalacja
o Wstep do aplikacji
o Wstazka
o Obszar roboczy zadan
o Obszar roboczy wykreséw
e Formalne aspekty bezpieczeristwa informacji
o Zasady projektowania bezpiecznych systemow
o Model STRIDE

6.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie do zarzgdzania

o Na czym polega zarzadzanie
Podstawowe funkcje kierownicze
Gtéwne trendy w zarzadzaniu kadrami
Organizacja

O O O O

Praca zespotowa
= Tworzenie zespotow i ich rodzaje
= Normy icele grupowe
=  Role cztonkdéw grupy i ich umiejetnosci
e Asertywnosé
e Konflikt
o Komunikacjai jej rola
= Skuteczna komunikacja
= Rodzaje komunikacji w organizacji
= Aktywne stuchanie oraz przekazywanie informacji
e Zarzadzanie projektami i zasobami ludzkimi
o Podstawowy proces motywacji
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Human Relations oraz model zasobdéw ludzkich
Teorie potrzeb
Przywdédztwo
=  Sytuacyjne podejscie do przywddztwa
=  Przywoédztwo transformacyjne
o Rekrutacja
= Rekrutacja wewnetrzna oraz zewnetrzna
= Teorie cech
= Rozmowa kwalfikacyjna
o Szkolenia
= Efektywnosc szkolen
e  Wstep do zarzadzania projektami
o Etapy realizacji projektu
o Zarzadzanie projektami w praktyce
o Harmonogramy projektow
=  Metoda PERT
e Metodyka Prince2
o Procesy w projektach zarzadzanych wedtug Prince2
o Komponenty w metodyce Prince2
e Microsoft Project 2010
Instalacja
Wstep do aplikacji
Wstgzka
Obszar roboczy zadan

O O O O

Obszar roboczy wykresow
=  Whykres Gantta
= Diagram sieciowy
= Diagram obcigzenia zadaniami
e Formalne aspekty bezpieczenstwa informacji
o Zasady projektowania bezpiecznych systemow
o Model STRIDE
= Data Flow Diagrams
= Budowanie modelu zagrozen w metodologii STRIDE

6.3. Zakres godzinowy

Zarzadzanie projektami informatycznymi

. | Lab.
Zagadnienie Zawarto$¢ programowa Wykd ab
godz. | godz.
- EUROPEISKI
AT LUDZH EFS oot
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Na czym polega zarzadzanie, podstawowe funkcje kierownicze, gtéwne trendy w

zarzadzaniu kadrami, organizacja, praca zespotowa: tworzenie zespotéw i ich rodzaje,
Wprowadzenie do | normy i cele grupowe, role cztonkéw grupy i ich umiejetnosci: asertywnosé, konflikt; 6
zarzadzania komunikacja i jej rola: skuteczna komunikacja, rodzaje komunikacji w organizacji,

aktywne stuchanie oraz przekazywanie informacji

Podstawowy proces motywacji, Human Relations oraz model zasobdw ludzkich,
Zarzadzanie teorie potrzeb, przywddztwo: sytuacyjne podejscie do przywddztwa, przywodztwo
projektami i transformacyjne; rekrutacja: rekrutacja wewnetrzna oraz zewnetrzna, teorie cech, 6
zasobami ludzkimi | 15,mowa kwalifikacyjna; szkolenia: efektywnos¢ szkolen
Wstep do o . . .

. Etapy realizacji projektu, zarzadzanie projektami w praktyce, harmonogramy
zarzadzania o,
) ) projektow: metoda PERT 4
projektami
. Procesy w projektach zarzadzanych wedtug Prince2, komponenty w metodyce

Metodyka Prince2 .

Prince2 3 3
Microsoft Project | Instalacja, wstep do aplikacji, wstgzka, obszar roboczy zadan, obszar roboczy
2010 wykresdéw: wykres Gantta, diagram sieciowy, diagram obcigzenia zadaniami 5 5
Formalne aspekty . . . . :

. ) Zasady projektowania bezpiecznych systeméw, model STRIDE: Data Flow Diagrams,
bezpieczeristwa . L, B
. B budowanie modelu zagrozen w metodologii STRIDE 3 5
informacji
. . Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan: zakres

Test zaliczeniowy . . L,

pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz laboratoriéw.

7. Administracja systemami operacyjnymi Microsoft Windows

Przedmiot wybieralny. Zawartos$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 26 godzin, laboratorium: 14 godzin).

7.1. Zakres tematyczny

e Instalacja systemu operacyjnego
o Przygotowania do instalacji
e Aktualizacja systemu operacyjnego
e Podstawowe zabezpieczenia systemu operacyjnego
o Firewall
o Antywirus
o Hasto administratora
e Administracja kontami uzytkownikéw oraz uprawnienia
o Konto uzytkownika lokalnego
o Procedury zabezpieczajgce
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o  Grupy uzytkownikéw

o Uprawnienia
Sie¢ w systemie operacyjnym Microsoft Windows 2003/XP
Adres IP
System DNS
Protokét internetowy (TCP/IP)

Serwer i klient sieciowy
Udostepnianie plikéw i drukarek
Zdalny pulpit

Domeny sieciowe

Wbudowane aplikacje sieciowe

Internet Information Services
Konflikt z zaporg sieciowg
Serwer FTP

o Serwer WWW
Zabezpieczenia danych przed ich utratg, backup w ramach systemu operacyjnego Microsoft Windows
2003/XP

o Wprowadzenie

o Zabezpieczenie w ramach Microsoft Windows 2003/XP

o Przywracanie systemu

o Backup (kopie zapasowe)

o Recovery Console (konsola odzyskiwania systemu)
Konsola MMC jako narzedzie administracyjne w ramach systemu operacyjnego Microsoft Windows
2003/XP

o MMC - Microsoft Management Console

= Dziatanie

= Konfiguracja

=  Przyktadowe przystawki
Administracja dyskami

o Przystawka zarzadzania dyskami w ramach MMC

o Rodzaje dyskow

o Zabezpieczenie danych na dysku

o Kompresja danych

O O O O O O O

O O O

7.2. Zakres programowy

Instalacja, aktualizacje, zabezpieczenia systemu operacyjnego Microsoft Windows 2003/XP
o Podstawowa instalacja systemu
=  Przygotowanie do instalacji
e Uaktualnienia systemu BIOS (Basic Input/Output System)
e Ustawienie sekwencji odczytu (Boot Sequence)
e Partycjonowanie i formatowanie
® |nstalacja sterownikéw urzadzen
o Aktualizacja systemu operacyjnego
= Service Pack
o Podstawowe zabezpieczenia OS
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=  Zapora internetowe (Firewall)
e  Whbudowany Firewall
= Programy antywirusowe
= Hasto administratora
e Zarzadzanie kontami uzytkownikéw oraz uprawnieniami
o Podstawowe konta uzytkownikéw lokalnych w systemie Windows
= Rodzaje uprawnien

o Uwierzytelnienie i autoryzacja
= Definicja
o Grupy uzytkownikéw

=  Microsoft Management Console (MMC)
=  Tworzenie grupy uzytkownikéw
=  Modyfikacja grupy uzytkownikéw
o Uprawnienia systemu plikow NTFS
= System plikdw NTFS
=  Proste udostepnianie plikow
= Podstawowe uprawnienia
e Petfna kontrola
e Modyfikacja
e Zapis i wykonanie
e  Wyswietlanie zawartosci folderu
e Odczyt
e Zapis
e Uprawnienia specjalne
=  Modyfikacja uprawnien
= Nakrywanie sie uprawnien
o Konfiguracja sieci w systemie operacyjnym Microsoft Windows 2003/XP
= Adres IP i system DNS
e Definicje
e Pofaczenia sieciowe
e Ustawienia protokotu internetowego TCP/IP
= Konfiguracja serwera i klientéw sieciowych
e Kreator konfiguracji sieci
= Udostepnianie plikéw i drukarek
e Witasciwosci: potaczenia lokalne
e Udostepnienie testowego katalogu
e Nadanie uprawnien
e Krzyzowanie uprawnien
e Udostepnienie drukarki
= Zdalny pulpit
e Dziatanie
e Konfigurowanie dostepu zdalnego
e |PConfig
e Potaczenie pulpitu zdalnego
=  Domeny sieciowe
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e Definicja
e Doftaczenie do domeny
o Aplikacje sieciowe w systemie operacyjnym Microsoft Windows 2003/XP
o Internet Information Services
= Definicja
= |Instalacja ustugi lIS
o Zapora sieciowa
=  Modyfikacja ustawien zapory sieciowej
o Serwer FTP
= File Transfer Protocol — definicja
= Konfiguracja serwera FTP
e Test dziatania
o Serwer WWW
= Definicja
= Konfiguracja serwera WWW
e Test dziatania
e Sytuacje awaryjne, odtwarzanie danych i systemu operacyjnego Microsoft Windows 2003/XP
o Bezpieczenistwo IT
o Centrum zabezpieczen
= Zapora internetowa (firewall)
=  Aktualne oprogramowanie antywirusowe
= Aktualizacje automatyczne
o Przywracanie systemu
= Kreator przywracania systemu
= Konfiguracja przywracania systemu
= Utworzenie punktu kontrolnego
= QOdtworzenie systemu
o Kopie zapasowe (backup)
= Kreator kopii zapasowej lub przywracania
=  Typy kopii zapasowej
e Normalna
e Przyrostowa
e Réznicowa
e Kopia
e Codzienna
= Harmonogramowanie kopii
o Recovery Console
= Dziatanie
=  Wybrane polecenia w ramach konsoli

e help

e bootcfg
e cd

e chkdsk
* copy

o dir

e disable/enable
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o diskpart
e exit
e format

e Administracja systemem w konsoli MMC
o Microsoft Management Console
= Definicja
= Uruchomienie
= Konfiguracja
e Dodawanie i usuwanie przystawek
e Przyktadowe przystawki
Widoki w ramach konsoli MMC
e Tworzenie nowego widoku
e Filtry
e Zarzadzanie dyskami
o Zarzadzanie dyskami w MMC
= Przystawki:
e Zarzadzanie dyskami
e Defragmentator dyskow
o Typy dyskdédw dynamicznych
=  Simple
Stripped (RAID 0)
Mirrored (RAID 1)
RAID 5
o Szyfrowanie i kompresja danych na dyskach
= Kompresja danych w ramach systemu NTFS
= Szyfrowanie danych EFS
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7.3. Zakres godzinowy
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Administracja systemem Microsoft Windows 2003/XP Professional
- . Wykt. | Lab.
Zagadnienie Zawarto$¢ programowa
godz. godz.
Podstawowa instalacja systemu: przygotowanie do instalacji:
. L uaktualnienia systemu BIOS (Basic Input/Output System), ustawienie
Instalacja, aktualizacje, N . . .
. . sekwencji odczytu (Boot Sequence), partycjonowanie i formatowanie;
zabezpieczenia systemu . . y i L )
. . instalacja sterownikéw urzadzen; aktualizacja systemu operacyjnego: 3
operacyjnego Microsoft . . . .
. Service Pack; podstawowe zabezpieczenia OS: zapora internetowe
Windows 2003/XP . . :
(Firewall): wbudowany Firewall, programy antywirusowe, hasto
administratora.
Podstawowe konta uzytkownikéw lokalnych w systemie Windows:
rodzaje uprawnien; uwierzytelnienie i autoryzacja: definicja; grupy
uzytkownikéw: Microsoft Management Console (MMC), tworzenie
grupy uzytkownikow, modyfikacja grupy uzytkownikow; uprawnienia
systemu plikdw NTFS: system plikdw NTFS, proste udostepnianie plikdw,
. . podstawowe uprawnienia, modyfikacja uprawnien, nakrywanie sie
Zarzgdzanie kontami o, . . . . .
. o uprawnien; konfiguracja sieci w systemie operacyjnym Microsoft
uzytkownikéw oraz : } o 4 3
o Windows 2003/XP: adres IP i system DNS: potgczenia sieciowe,
uprawnieniami . ) ) . .
ustawienia protokotu internetowego TCP/IP; konfiguracja serwera i
klientéw sieciowych, kreator konfiguracji sieci; udostepnianie plikdw i
drukarek: udostepnienie testowego katalogu, nadanie uprawnien,
krzyzowanie uprawnien, udostepnienie drukarki; zdalny pulpit:
konfigurowanie dostepu zdalnego, IPConfig, potgczenie pulpitu
zdalnego; domeny sieciowe: dotaczenie do domeny.
o Internet Information Services: definicja, instalacja ustugi IIS; zapora
Aplikacje sieciowe w L — L . . .
. . sieciowa: modyfikacja ustawien zapory sieciowej; serwer FTP: File
systemie operacyjnym o . . . . 6 3
. . Transfer Protocol — definicja, konfiguracja serwera FTP, test dziatania;
Microsoft Windows 2003/XP o . . ) .
serwer WWW: definicja, konfiguracja serwera WWW, test dziatania.
Bezpieczerstwo IT, centrum zabezpieczen: zapora internetowa
(firewall), aktualne oprogramowanie antywirusowe, aktualizacje
Sytuacje awaryjne, automatyczne; przywracanie systemu: kreator przywracania systemu,
odtwarzanie danych i konfiguracja przywracania systemu, utworzenie punktu kontrolnego, 3 4
systemu operacyjnego odtworzenie systemu; kopie zapasowe (backup): kreator kopii
Microsoft Windows 2003/XP | zapasowej lub przywracania, typy kopii zapasowej: normalna,
przyrostowa, réznicowa, kopia, codzienna; harmonogramowanie kopii;
Recovery Console: dziatanie, wybrane polecenia w ramach konsoli.
. . Microsoft Management Console: definicja, uruchomienie, konfiguracja: 5 4
Administracja systemem w L . o
dodawanie i usuwanie przystawek, przyktadowe przystawki, widoki w
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konsoli MMC

ramach konsoli MMC: tworzenie nowego widoku, filtry.

Zarzadzanie dyskami

danych EFS.

Zarzadzanie dyskami w MMC: przystawki: zarzadzanie dyskami,

defragmentator dyskow; typy dyskow dynamicznych: Simple, Stripped
(RAID 0), Mirrored (RAID 1), RAID 5; szyfrowanie i kompresja danychna | 5
dyskach: kompresja danych w ramach systemu NTFS, szyfrowanie

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartosé tematyczna pytan:

Test zaliczeniowy

laboratoriow.

zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz

8. Reklama internetowa i rynek elektroniczny

Zawartos$¢ programowa: 40 godzin (wykfad: 22 godzin, laboratorium: 18 godzin)

8.1. Zakres tematyczny

e Rynek ustug elektronicznych

o Analiza wykorzystania Internetu w spoteczenstwie

= W skali ogélnoswiatowej
= W skali europejskiej
= W skali krajowej

o Charakterystyka rynku transakcji elektronicznych oraz zagadnienia elektronicznego fakturowania

= W skali ogélnoswiatowej
= W skali europejskiej
= W skali krajowej
e Rynek reklamy internetowej
o Nowe trendy w mediach reklamowych
o Przenikanie sie kanatéw medialnych
o Specyfika reklamy internetowej
o Analiza rynku reklamy internetowej
o Formy przekazu reklamy internetowej

e Przetargowy system reklamy internetowej Google AdWords

o Wprowadzenie
Centrum pomocy AdWords
Konta Google-GMail

Forum pomocy AdWords
Rejestracja w programie AdWords

Struktura systemu AdWords

Tworzenie kampanii reklamowych

O 0O 0O O O O O O O
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o Ustawienia dziennych budzetéw kampanii
o Narzedzia systemu AdWords

8.2. Zakres programowy

e  Statystyki i trendy w ramach rynku elektronicznego
o Wykorzystanie Internetu w spotfeczenstwie
= W skali ogélnoswiatowej
o  Wspodtczynniki penetracji
o Bezwzgledne liczby uzytkownikdéw
= W skali europejskiej
e  Wyniki badan Eurostat
e Dostep do Internetu wsréd firm i gospodarstw
Demografia wykorzystania Internetu
Statystyka poziomu informatycznych umiejetnosci kluczowych
Statystyka zawodowego wykorzystania Internetu
= W skali krajowej
e  Wyniki badan NetTrack oraz Gemius
e Dostep do Internetu wsréd firm i gospodarstw
e Demografia wykorzystania Internetu
e Charakterystyka rynku transakcji elektronicznych oraz zagadnienia elektronicznego fakturowania
o W skali ogdélnoswiatowej
=  Wartos¢ obrotu w handlu elektronicznym
= Nowe trendy rynkowe (Web 2.0)
o W skali europejskiej
= Powszechnos¢ stron internetowych w przedsiebiorstwach
= Statystyka typow oferowanych ustug elektronicznych
Statystyka transakcji kupna i sprzedazy
= Demografia odbiorcow ustug elektronicznych
= |ntegracja proceséw i przeptywow biznesowych, elektroniczne faktury
e Wyniki badan Eurostat
e Analiza zapotrzebowania na integracje wewnatrz i zewnatrz sektorowg
e Otwarte i zamkniete technologie EDI (w tym systemy internetowe)
e Statystyka wykorzystania EDI wzgledem sektoréw rynku i wielkosci
przedsiebiorstw

o W skali krajowej
=  Wyniki badan NetTrack i eCard
= Dynamika obrotéw handlowych
= Udziat poszczegélnych typdw ustug elektronicznych
= Demografia konsumentdéw ustug elektronicznych
=  Formy pfatnosci elektronicznych

e Rynek reklamy internetowe;j

o Nowe trendy w mediach reklamowych

o Przenikanie sie kanatéw medialnych

o Specyfika reklamy internetowej

o Analiza rynku reklamy internetowej
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W skali ogélnoswiatowej
e  Wyniki badan Marketing and Advertising Spending Forecast
e Udziat w catym rynku reklamowym
e Udziat poszczegdlnych wydawcow i sieci reklamowych
e Analiza dziatan poszczegdlnych graczy rynkowych
W skali europejskiej
e  Wyniki badan Jupiter Research, ZenithOptimedia
e Udziat w catym rynku reklamowym
e Udziat poszczegdlnych wydawcédw i sieci reklamowych
e Analiza dziatan poszczegdlnych graczy rynkowych
W skali krajowe;j
e  Wyniki badan IAB Polska
e Udziat w catym rynku reklamowym
e Udziat poszczegdlnych wydawcow i sieci reklamowych
e Analiza dziatan poszczegdlnych graczy rynkowych
Nowe trendy
e Paradygmat spotecznosciowy
e Rynek reklamy w telefonach komdrkowych

o Formy przekazu reklamy internetowej

Udziat podstawowych form reklamy internetowej

Kierowanie w grupy odbiorcéow (geograficzne, demograficzne, behawioralne)
Emisje kontekstowe

Specyfika podstawowych form

e TextAd
e Baner
e PopUp

e MultimediaAd (AudioAd, VideoAd)
e Bezposredni mailing
e Tresé sponsorowana

Formy kampanii reklamowych

e CPT
e CPM
e CPC
e CPA
e CPP

e SEOiSEM (pozycjonowanie)
Technologie reklamy internetowe;j
e Agregacja marketingu
e AdServery
e Wybrane komercyjne systemy
e Zagadnienia zwigzane ze SPAMEM
o Zabezpieczenia i przeciwdziatanie
e Technologie kierowania behawioralnego
e Nowe trendy technologiczne

o Przetargowy system reklamy internetowej Google AdWords
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Wprowadzenie
Centrum pomocy AdWords
e Korzystanie z centrum pomocy
e Dostep do systemu edukacyjnego AdWords
Konta Google-GMail
e Tworzenia i obstuga kont
e Obstuga poczty elektronicznej w systemie GMail
Grupa szkoleniowa ComplLearn AdWords
e Rejestracja i system komunikacji w grupie
Forum pomocy AdWords
e System komunikacji
e Rozwigzywanie problemoéw
e  Obstuga ekspertéw AdWords
Rejestracja w programie AdWords
e Ustawienia danych rozliczeniowych i walutowych
Struktura systemu AdWords
e Zarzadzanie kontem AdWords
e Nawigacja w systemie AdWords
e Zarzadzanie kampanig
e Raporty
e Integracja z systemem Google Analytics
Udostepnianie konta kadrom szkoleniowym
e Numer ID klienta AdWords
o  Weryfikacja wykonywanych zadan laboratoryjnych
Tworzenie kampanii reklamowych
e Tworzenie grup reklam w ramach kampanii
e Podstawowe opcje kierowania
e Budzetowania kampanii
e Metody rozliczania kampanii
e Reklamy tekstowe
e Reklamy graficzne
e Reklamy na telefony komadrkowe
Opcje kierowania reklam w systemie AdWords
e Kierowanie geograficzne
e Kierowanie jezykowe
e Kierowanie kontekstowe
o Kontekst wyszukiwania informacji
o Kontekst tresci (sie¢ partnerska)
o Opcje stawek przy kierowaniu
o Stowa kluczowa
e Kierowanie na miejsca docelowe
e Narzedzia wykorzystania stéw kluczowych
o Metody dopasowywania
=  Przyblizone
= Sciste
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=  Wykluczajgce
=  Whbudowane
e Kierowanie tgczne (na stowa kluczowe oraz miejsca docelowe)
= Ustawienia dziennych budzetéw kampanii
e Narzedzie budzetu sugerowanego
o Wybér metod emisji
o Standardowe
o Przyspieszone
e  Okreslanie stawek reklamowych
o Stawki maksymalne
= Modele CPCiCPM
= Dlagrup reklam
= Dla stéw kluczowych
= Dla miejsc docelowych
o Stawki preferowanego kosztu
= Modele CPCiCPM
= Automatyczne okreslanie poszczegdlnych stawek
e Rozliczenia i ptatnosci w systemie AdWords
o Preferencje ptatnosci
= Ustawienia metod ptatnosci
= Ustawienia form ptatnosci
o Podsumowanie ptatnosci
o Dokonywanie ptatnosci
=  Generowanie kodoéw przelewdéw
=  Fakturowanie
= Narzedzia systemu AdWords
e Generator propozycji stow kluczowych
e Obstuga wykluczania witryn i kategorii
e Stowa wykluczajace
e Prognozowanie odwiedzin
e Historia zmian
e Diagnostyka reklam
e QOdrzucone reklamy
e Edytor AdWords
o Instalacja aplikacji
Konfiguracja konta i synchronizacja
Nawigacja w aplikacji
Dodawanie elementéw
Kopiowanie i wklejanie, cofanie zmian
Zaawansowana edycja stawek i adresow URL
Funkcje wyszukiwania
Grupowanie stéw kluczowych

O O O O O O O
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8.3. Zakres godzinowy

Reklama internetowa i rynek elektroniczny

Wykt. | Lab.

Zagadnienie Zawartos$¢ programowa
godz. godz.

Wykorzystanie Internetu w spoteczenstwie. Analiza w skali
ogdlnoswiatowej: wspotczynniki penetracji, bezwzgledne liczby
uzytkownikéw; w skali europejskiej: wyniki badan Eurostat, dostep do

Statystyki i trendy w ramach Internetu wsrdd firm i gospodarstw, demografia wykorzystania 6

rynku elektronicznego Internetu, statystyka poziomu informatycznych umiejetnosci
kluczowych, statystyka zawodowego wykorzystania Internetu; w skali
krajowej: wyniki badan NetTrack oraz Gemius, dostep do Internetu

wsrod firm i gospodarstw, demografia wykorzystania Internetu.

W skali ogdlnoswiatowej: wartos¢ obrotu w handlu elektronicznym,
nowe trendy rynkowe (Web 2.0). W skali europejskiej: powszechnosc¢
stron internetowych w przedsiebiorstwach, statystyka typow

oferowanych ustug elektronicznych, statystyka transakcji kupna i

Charakterystyka rynku sprzedazy, demografia odbiorcow ustug elektronicznych. Integracja

transakcji elektronicznych proceséw i przeptywdw biznesowych: elektroniczne faktury, wyniki

oraz zagadnienia . . . . . .
g badan Eurostat, analiza zapotrzebowania na integracje wewnatrz i

elektronicznego zewnatrz sektorowg, otwarte i zamkniete technologie EDI (w tym

fakturowania systemy internetowe), statystyka wykorzystania EDI wzgledem sektorow
rynku i wielkosci przedsiebiorstw. W skali krajowej: wyniki badan
NetTrack i eCard, dynamika obrotéw handlowych, udziat poszczegdlnych
typdéw ustug elektronicznych, demografia konsumentéw ustug

elektronicznych, formy ptatnosci elektronicznych.

Nowe trendy w mediach reklamowych. Przenikanie sie kanatéw
medialnych. Specyfika reklamy internetowej. Analiza rynku reklamy
internetowej w skali ogélnoswiatowej: wyniki badan Marketing and
Advertising Spending Forecast, udziat w catym rynku reklamowym,
udziat poszczegolnych wydawcéw i sieci reklamowych, analiza dziatan
poszczegdlnych graczy rynkowych; w skali europejskiej: wyniki badan
Rynek reklamy internetowe Jupiter Research i ZenithOptimedia, udziat w catym rynku reklamowym,
udziat poszczegdlnych wydawcdw i sieci reklamowych, analiza dziatan
poszczegdlnych graczy rynkowych; w skali krajowej: wyniki badan IAB
Polska, udziat w catym rynku reklamowym, udziat poszczegdlnych
wydawcow i sieci reklamowych, analiza dziatan poszczegdlnych graczy
rynkowych. Nowe trendy, paradygmat spotecznosci owy, blogosfera,
trackball. Rynek reklamy w telefonach komérkowych.

Formy przekazu reklamy Udziat podstawowych form reklamy internetowej. Kierowanie w grupy
internetowej odbiorcéw (geograficzne, demograficzne, behawioralne). Emisje

kontekstowe. Specyfika podstawowych form (TextAd, Baner, PopUp,

KAPITAL LUDZKI == EURQPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC bFs FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 6.1.1 ,Wsparcie osob pozostajgcych bez zatrudnienia na
regionalnym rynku pracy”, wspoffinansowany ze srodkéw Budzetu Panstwa oraz Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Strona 50z 73



- } l ;J‘A\ . “}
"ﬁlJ]f-{oi,(,oib){i')U@ o
wr w

W s S CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn

W W

ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39

e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl

KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49

MultimediaAd (AudioAd, VideoAd), bezposredni mailing, tresc¢
sponsorowana). Formy kampanii reklamowych: CPT, CPM, CPC, CPA,
CPP, SEO i SEM (pozycjonowanie). Technologie reklamy internetowe;.
Agregacja marketingu i AdServery. Wybrane komercyjne systemy.
Zagadnienia zwigzane ze SPAMEM, zabezpieczenia i przeciwdziatanie.
Technologie kierowania behawioralnego. Nowe trendy technologiczne.

Przetargowy system reklamy
internetowej Google
AdWords

Wprowadzenie. Centrum pomocy AdWords. Korzystanie z centrum
pomocy. Dostep do systemu edukacyjnego AdWords. Konta Google-
GMail. Tworzenie i obstuga kont. Obstuga poczty elektronicznej w
systemie GMail. Grupa szkoleniowa CompLearn AdWords (rejestracja i
system komunikacji w grupie). Forum pomocy AdWords (system
komunikacji, rozwigzywanie probleméw, obstuga ekspertéw AdWords).
Rejestracja w programie AdWords. Ustawienia danych rozliczeniowych i
walutowych. Struktura systemu AdWords: zarzgdzanie kontem
AdWords, nawigacja w systemie AdWords, zarzadzanie kampanig,
raporty, integracja z systemem Google Analytics. Udostepnianie konta
kadrom szkoleniowym: numer ID klienta AdWords, weryfikacja
wykonywanych zadan laboratoryjnych. Tworzenie kampanii
reklamowych. Tworzenie grup reklam w ramach kampanii. Podstawowe
opcje kierowania. Budzetowania kampanii. Metody rozliczania
kampanii. Reklamy tekstowe. Reklamy graficzne. Reklamy na telefony
komdrkowe. Opcje kierowania reklam w systemie AdWords. Kierowanie
geograficzne. Kierowanie jezykowe. Kierowanie kontekstowe: kontekst
wyszukiwania informacji, kontekst tresci (sie¢ partnerska), opcje stawek
przy kierowaniu, stowa kluczowe. Kierowanie na miejsca docelowe.
Narzedzia wykorzystania stow kluczowych. Metody dopasowywania
(przyblizone, sciste, wykluczajgce, wbudowane). Kierowanie tgczne (na
stowa kluczowe oraz miejsca docelowe). Ustawienia dziennych
budzetow kampanii. Narzedzie budzetu sugerowanego. Wybdér metod
emisji (standardowe, przyspieszone). Okreslanie stawek reklamowych:
stawki maksymalne (modele CPCi CPM, dla grup reklam, dla stow
kluczowych, dla miejsc docelowych). Stawki preferowanego kosztu
(modele CPC i CPM). Automatyczne okresSlanie poszczegdlnych stawek.
Rozliczenia i ptatnosci w systemie AdWords. Preferencje ptatnosci:
ustawienia metod ptatnosci, ustawienia form ptatnosci. Podsumowanie
ptatnosci. Dokonywanie ptatnosci. Generowanie kodéw przelewow.
Fakturowanie. Narzedzia systemu AdWords. Generator propozycji stéw
kluczowych. Obstuga wykluczania witryn i kategorii. Stowa wykluczajace.
Prognozowanie odwiedzin. Historia zmian. Diagnostyka reklam.
Odrzucone reklamy. Edytor AdWords. Instalacja aplikacji. Konfiguracja
konta i synchronizacja. Nawigacja w aplikacji. Dodawanie elementéw.
Kopiowanie i wklejanie, cofanie zmian. Zaawansowana edycja stawek i
adreséw URL. Funkcje wyszukiwania. Grupowanie stéw kluczowych.
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Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan:
Test zaliczeniowy zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoriow.

9. Zastosowania informatyki w przedsiebiorstwie i administracji
Przedmiot wybieralny. Zawarto$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 28 godzin, laboratorium: 12 godzin).
9.1. Zakres tematyczny

¢ Wprowadzenie
o Celowosc¢ informatyzacji w instytucjach
=  Podstawowe cele dziatalnosci instytucji
= Czynniki zwiekszajgce zyski
= Cele dziatalnosci organdw administracji publicznej
o Dziatalno$¢ biznesowa
= QObszary jej funkcjonowania
o Bezposrednie korzysci z informatyzacji
=  Dobranie odpowiednich rozwigzan
o Audyt potrzeb przedsiebiorstwa
=  Oprogramowanie komercyjne a darmowe OpenSource
o Zagrozenia
=  Przechowywanie i przetwarzanie informacji w formie elektronicznej
o Zarzadzanie bezpieczenstwem
+ Funkcjonowanie dziatalnosci biznesowe;j
o Rozwigzania wspomagajace
+ Szkielet funkcjonowania systemoéw informatycznych
o Infrastruktura informacyjna i komunikacyjna
o Oprogramowanie wspomagajace
e Zarzadzanie relacjami z klientami
o System CRM
=  Funkcjonalnos$¢ systemu CRM
¢ System vTiger CRM
o Podstawowe informacje o systemie
o Instalacja systemu
o Konfiguracja systemu vTiger CRM
o Konfiguracja i administracja systemu
= |Instalacja pakietu jezykowego
= Uruchamianie systemu
=  Podstawowe ustawienia
o Obstuga klienta
=  Potencjalni klienci
= Sprzedaz
= Zaktadki pomocnicze
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o Woykresy i raporty
o Kalendarz
=  Planowanie czynnosci zwigzanych z firmg w okreslonym czasie
o Organizacja interfejsu systemu
o Narzedzia pomocnicze
= Dodatkowe funkcje systemu
= Test zaliczeniowy
o Test zaliczeniowy w formie testu wielokrotnego wyboru
o Test obejmuje cata zawartos¢ tematyczng w ramach danego przedmiotu

9.2. Zakres programowy

¢ Wprowadzenie
o Cele dziatalnosci instytucji
=  Maksymalizacja zyskéw
e Redukcja kosztow
e Maksymalizacja przychodéw
o Maksymalizacja wydajnosci
o Maksymalizacja popytu
= Dziatania marketingowe
= Zwiekszenie jakosci ustug
=  Minimalizacja ryzyka
o Cele dziatalnosci organdéw administracji publicznej
= Redukcja kosztéw
e Maksymalizacja wydajnosci pracy
e Optymalizacja wykorzystywania zasobow
= Utrzymanie wymaganej dostepnosci
=  Minimalizacja ryzyka dziatalnosci
o Obszary dziatalnosci biznesowej
=  Zarzadzanie przedsiebiorstwem
= Czynnosci biurowe
= Projektowanie
= Planowanie i zarzgdzanie produkcjg
= Zakup surowcoéw
=  Produkcja
=  Marketing
= Sprzedaz
=  Obstuga posprzedazowa
= Zarzadzanie ryzykiem
=  Gromadzenie wiedzy
=  Przekazywanie informacji
o Korzysci z informatyzacji
= Usprawnienie zarzgdzania przedsiebiorstwem
=  Podniesienie wydajnosci pracy pracownikéw
= Usprawnienie pracy zespotowej
= Wozrost liczby klientéw
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= Optymalizacja wykorzystania zasobdw przedsiebiorstwa
=  Zwiekszenie wydajnosci oraz niezawodnosci procesow produkcji
= Bezposrednia redukcja kosztéw
o Audyt potrzeb przedsiebiorstwa
= Zrozumienie funkcjonowania organizacji
=  Specyfikacja celdw informatyzacji
e Maksymalny budzet
e Prostota obstugi
= Okreslenie ograniczen organizacji
=  Dobdr odpowiednich rozwigzan
= |dentyfikacja ryzyka
=  Oprogramowanie komercyjne a darmowe
o Problem bezpieczenstwa informacji
= Zagrozenia
e Nieuprawniony dostep do danych
e Awaria oprogramowania lub sprzetu
¢ Przeglad rozwigzan informatycznych
o Infrastruktura informacyjna i komunikacyjna
=  Wewnetrzna sie¢ korporacyjna
= Dostep do sieci Internet
o Oprogramowanie wspomagajgce wiasciwg dziatalnosé
Oprogramowanie wspomagajace zarzadzanie przedsiebiorstwem
o Kompleksowe systemy ERP
= Oprogramowanie ERP
o Inne rozwigzania oparte na technologiach informatycznych
= Nowoczesnej rozwigzania telekomunikacyjne
= Rozwigzania mobilne
= Systemy autoryzacji i kontroli dostepu
= Systemy monitoringu
e Zarzadzanie relacjami z klientami - systemy CRM
o Funkcjonalnosé systemu CRM
=  Modut podstawowy
= Oferty
= Zamodwienia
= Fakturowanie
= Serwis
=  Marketing
= Analizy i raporty
e Korzysci dla firmy
¢ System vTiger CRM
o Informacje o systemie
o Instalacja systemu , krok po kroku”
o Konfiguracja i administracja systemu vTiger CRM
= Konfiguracja w zaleznosci od potrzeb
o Instalacja pakietu jezykowego
= |Instalacja wersji polskojezycznej

0]
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Konfiguracja i administracja systemu

= Logowanie do systemu
= Profile i role uzytkownikéw

Proces obstugi klientéw

=  Potencjalni klienci
= Sprzedaz

Produkty i sprzedaz

= Cennik
= Dostawa i dostawcy

Wykresy i raporty

=  Segregacja potencjalnych klientéow
=  Podsumowanie dostepnych produktéw

Kalendarz i organizowanie czynnosci

=  Tworzenie spotkania/czynnosci
=  Przydatne zaktadki

Narzedzia pomocnicze i organizacja interfejsu

= Dodatkowe funkcje systemu
e  Skréty
e Przemieszczanie paneli wzgledem siebie
e Zmiana hasta i podstawowych danych

9.3. Zakres godzinowy

tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49

Wykorzystanie informatyki w przedsiebiorstwie/administracji

Zagadnienie

Zawarto$¢ programowa

Wykt.
godz.

Lab.
godz.

Wprowadzenie

Cele dziatalnosci instytucji: maksymalizacja zyskéw: redukcja kosztéw,
maksymalizacja przychoddéw: maksymalizacja wydajnosci,
maksymalizacja popytu: dziatania marketingowe, zwiekszenie jakosci
ustug; minimalizacja ryzyka; cele dziatalnosci organdw administracji
publicznej: redukcja kosztéw: maksymalizacja wydajnosci pracy,
optymalizacja wykorzystywania zasobdw; utrzymanie wymagane;j
dostepnosci, minimalizacja ryzyka dziatalnosci; obszary dziatalnosci
biznesowej: zarzgdzanie przedsiebiorstwem, czynnosci biurowe,
projektowanie, planowanie i zarzgdzanie produkcjg, zakup surowcéw,
produkgcja,

marketing, sprzedaz, obstuga posprzedazowa, zarzgdzanie ryzykiem,
gromadzenie wiedzy, przekazywanie informacji; korzysci z
informatyzacji: usprawnienie zarzagdzania przedsiebiorstwem,
podniesienie wydajnosci pracy pracownikéw, usprawnienie pracy
zespotowej, wzrost liczby klientéw, optymalizacja wykorzystania
zasobdw przedsiebiorstwa, zwiekszenie wydajnosci oraz niezawodnosci
proceséw produkcji, bezposrednia redukcja kosztéw; audyt potrzeb
przedsiebiorstwa: zrozumienie funkcjonowania organizacji, specyfikacja
celdw informatyzacji: maksymalny budzet, prostota obstugi; okreslenie
ograniczen organizacji, dobér odpowiednich rozwigzan, identyfikacja
ryzyka, oprogramowanie komercyjne a darmowe; problem
bezpieczenstwa informacji: zagrozenia: nieuprawniony dostep do
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danych, awaria oprogramowania lub sprzetu.

Przeglad rozwigzan
informatycznych

Infrastruktura informacyjna i komunikacyjna: wewnetrzna siec¢
korporacyjna, dostep do sieci Internet; oprogramowanie wspomagajace
wtasciwg dziatalnos$é, oprogramowanie wspomagajgce zarzgdzanie
przedsiebiorstwem, kompleksowe systemy ERP: oprogramowanie ERP;
inne rozwigzania oparte na technologiach informatycznych:
nowoczesnej rozwigzania telekomunikacyjne, rozwigzania mobilne,
systemy autoryzacji i kontroli dostepu, systemy
monitoringu;zarzadzanie relacjami z klientami - systemy CRM:
funkcjonalnos¢ systemu CRM: modut podstawowy, oferty, zamowienia,
fakturowanie, serwis, marketing, analizy i raporty: korzysci dla firmy.

Zarzadzanie relacjami z
klientami — systemy CRM

Funkcjonalnos¢ systemu CRM: modut podstawowy, oferty, zamodwienia,
fakturowanie, serwis, marketing, analizy i raporty:
korzysci dla firmy.

System vTiger CRM

Informacje o systemie, instalacja systemu ,krok po kroku”, konfiguracja
i administracja systemu vTiger CRM: konfiguracja w zaleznosci od
potrzeb; instalacja pakietu jezykowego: instalacja wersji
polskojezycznej; konfiguracja i administracja systemu:

logowanie do systemu, profile i role uzytkownikéw; proces obstugi
klientéw: potencjalni klienci, sprzedaz; produkty i sprzedaz: cennik,
dostawa i dostawcy; wykresy i raporty: segregacja potencjalnych
klientéw, podsumowanie dostepnych produktéw; kalendarz i
organizowanie czynnosci: tworzenie spotkania / czynnosci, przydatne
zaktadki; narzedzia pomocnicze i organizacja interfejsu: dodatkowe
funkcje systemu: skréty, przemieszczanie paneli wzgledem siebie,
zmiana hasta i podstawowych danych.

18

12

Test zaliczeniowy

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos$¢ tematyczna pytan:
zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoriow.

10.Technologie bezpieczenstwa informatycznego

Przedmiot wybieralny. Zawartos$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 30 godzin, laboratorium: 10 godzin).

10.1. Zakres tematyczny

¢ Wprowadzenie

o Zagrozenia bezpieczenstwa informacji
= Zagrozenia celowe
= Zagrozenia niecelowe
+ Szkodliwe oprogramowanie
o Programy szpiegujace
o Programy antywirusowe
* Polityka bezpieczenstwa informatycznego
o Obszary polityki bezpieczeristwa
o Zasady polityki bezpieczeristwa
=  Przyktady
* Audyt bezpieczenstwa informatycznego
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o Informatyczne narzedzia auditingowi
*  Wstep do kryptografii
o Zarys historyczny zabezpieczania informacji
=  Przetomy w dziedzinie kryptografii
o Kryptologia
¢ Poufnosé danych i techniki szyfrowania
o Szyfr podstawieniowy
= Podziat
=  Przyktady
+ Systemy liczbowe, elementy logiki, szyfr przedstawieniowy, macierzowy, one-time pad
o Systemy liczbowe
=  Reguty zapisu
= Rodzaje systemoéw
o Funkcje logiczne
o Szyfr przedstawieniowy, macierzowy
= Realizacja szyfru
o One-time pad
=  Szyfrowanie
=  Wykorzystanie klucza
+ Kpryptosystemy symetryczne i asymetryczne
o Szyfrowanie jako proces matematyczny
o Kryptosystemy

=  Budowa
= Zastosowanie
=  Wady

= Bezpieczeristwo
o Idee kryptografii kwantowej
+ Systemy biometryczne
o Termin biometryka
o Schemat systemu biometrycznego
= |dentyfikacja obiektu w systemach zabezpieczen
e Cechy identyfikujgce
+ Certyfikacja, funkcje hashujgce, podpis cyfrowy, serwer Kerberos
o Certyfikaty
= Zastosowanie
= Struktura certyfikatu
o Funkcje hashujace
=  Przeksztatcanie ciggu znakéw
o Podpis cyfrowy
= Zasada dziatania
= Charakterystyka podpisu cyfrowego
o Serwer Kerberos
=  Weryfikacja autentycznosci
= Przepustki
* Test zaliczeniowy
o Test zaliczeniowy w formie testu wielokrotnego wyboru
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o Test obejmuje cata zawartos¢ tematyczng w ramach danego przedmiotu
10.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
o Zagrozenia bezpieczenstwa informacji
=  Mechanizmy zabezpieczen informacji
= Zagrozenia celowe
e Ztosliwe oprogramowanie
e Podszywanie sie
e Szpiegostwo
e Przecigzanie systemu
e Skanowanie
= Zagrozenia niecelowe
e Awaria sprzetu
e Btedy ludzkie
e Czynniki losowe
e Szkodliwe oprogramowanie
o Programy szpiegujace
= Spyware
= Adware
o Programy antywirusowe
= Rozpoznawanie zagrozen
e Analiza behawioralna
e Analiza heurystyczna
e Polityka bezpieczenstwa informatycznego
o Obszary polityki bezpieczerstwa
= Zabezpieczanie sprzetu
= Kontrolowanie dostepu do informacji
=  Przetwarzanie dokumentow i informacji
= Zakup i konserwacja oprogramowania komercyjnego
=  Walka a aktami cyberprzestepczosci
= Zachowywanie zgodnosci z regulacjami prawnymi
= Planowanie ciggtosci biznesu
= Kontrola bezpieczenstwa informatycznego w handlu elektronicznym
=  Szkolenie personelu
= Klasyfikacja informacji i danych
o Zasady polityki bezpieczeristwa
=  Przyktady
e Audyt bezpieczenstwa informatycznego
o Czynnosci audytowe
o Metody i narzedzia
o Okolicznosci przeprowadzania audytdw bezpieczenstwa
o Informatyczne narzedzia auditingowi
= Skanery online
= Kompleksowe oprogramowanie do zarzadzania bezpieczedstwem
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*  Wstep do kryptografii
o Historia zabezpieczania informacji
=  Przetomy w dziedzinie kryptografii
e Szyfr Vernama

e Enigma
e DES
e RSA

o Kryptologia
=  Szyfrowanie
= Deszyfrowanie
=  Kryptoanaliza systemow kryptografii
e Odtwarzanie wiadomosci z szyfrogramow
+ Poufnosé danych i techniki szyfrowania
o Szyfr podstawieniowy
=  Tworzenie szyfrogramu
=  Szyfr monoalfabetyczny
e Szyfr Cezara
= Szyfr polialfabetyczny
e Szyfr Vigenere'a
+ Systemy liczbowe, elementy logiki, szyfr przedstawieniowy, macierzowy, one-time pad
o Systemy liczbowe
= Zbior regut do zapisywania i reprezentowania liczb
e System dziesietny
e System binarny
= System addytywny
e  Rzymski zapis liczb
= System pozycyjny
e Znaki dla poczatkowych liczb
o Funkcje logiczne
=  Funkcja OR (LUB)
=  Funkcja AND (ORAZ)
=  Funkcja NOT (NIE)
=  Funkcja XOR (exclusive OR)
=  Prawa DeMorgana
=  Obliczanie wyrazen logicznych
o Szyfr przedstawieniowy, macierzowy
=  Przestawianie liter w tekscie
e Odwrdcenie napisu
=  Wprowadzenie tekstu do macierzy
o One-time pad
= Szyfrowanie tekstu jawnego kluczem losowym
+ Kpryptosystemy symetryczne i asymetryczne
o Kryptosystemy symetryczne
= Szyfrowanie wiadomosci kluczem szyfrujgcym
= Deszyfrowanie
=  Klucz tajny dla obu uczestnikéw
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=  Problem dystrybucji klucza

= Problem skalowalnosci

= Bezpieczenstwo algorytmu

e Wieksza ztozonosc¢ obliczeniowa to wieksze bezpieczeristwo

Kryptosystemy asymetryczne

=  Klucz publiczny i klucz prywatny

= Zastosowanie w finansowych ustugach elektronicznych

=  Powstanie podpiséw cyfrowych
Idee kryptografii kwantowej

=  Rozwdéj kwantowej teorii informacji

=  Rozwigzanie problemu dystrybucji klucza

+ Systemy biometryczne

@)
@)

Biometryka
Schemat systemu biometrycznego
= |dentyfikacja obiektu w systemach zabezpieczen
e Cechy behawioralne
e Cechy fizyczne
= Klasyfikacja systemu
= Poréwnanie systemow

+ Certyfikacja, funkcje hashujgce, podpis cyfrowy, serwer Kerberos

@)

O

O

O

Certyfikacja
= Zastosowanie
= Struktura certyfikatu
Funkcje hashujace
=  Przeksztatcanie ciggu znakéw

= Hash
e Ciagg znakdw zwracanych przez funkcje
Podpis cyfrowy

=  Zasada dziatania
=  Warunki na poprawnos¢ uwierzytelnienia wiadomosci
,Paradoks urodzinowy”
Serwer Kerberos
= Kontrola autentycznosci
=  Przepustka
e Zawartos¢ przepustki
e Bezpieczenstwo

10.3. Zakres godzinowy

ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49

Podstawy bezpieczenstwa informatycznego

A s Wykt. | Lab.
Zagadnienie Zawarto$¢ programowa
godz. godz.
Zagrozenia bezpieczenstwa informacji: mechanizmy zabezpieczen
Wprowadzenie informacji, zagrozenia celowe: ztosliwe oprogramowanie, podszywanie 5

sie, szpiegostwo, przecigzanie systemu, skanowanie; zagrozenia
niecelowe: awaria sprzetu, btedy ludzkie, czynniki losowe
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Szkodliwe oprogramowanie

Programy szpiegujgce: spyware, adware; programy antywirusowe:
rozpoznawanie zagrozen, analiza behawioralna, analiza heurystyczna

Polityka bezpieczerstwa
informatycznego

Obszary polityki bezpieczenstwa: zabezpieczanie sprzetu,
kontrolowanie dostepu do informacji, przetwarzanie dokumentéw i
informacji, zakup i konserwacja oprogramowania komercyjnego, walka
a aktami cyberprzestepczosci, zachowywanie zgodnosci z regulacjami
prawnymi, planowanie ciggtosci biznesu, kontrola bezpieczenstwa
informatycznego w handlu elektronicznym, szkolenie personelu,
klasyfikacja informacji i danych; zasady polityki bezpieczenstwa:
przyktady

Wstep do kryptografii

Historia zabezpieczania informacji: przetomy w dziedzinie kryptografii:
szyfr Vernama, enigma, DES, RSA; kryptologia: szyfrowanie,
deszyfrowanie, kryptoanaliza systemdw kryptografii:

odtwarzanie wiadomosci z szyfrogramow.

Poufnosé¢ danych i techniki
szyfrowania

Szyfr podstawieniowy: tworzenie szyfrogramu, szyfr monoalfabetyczny:
szyfr Cezara; szyfr polialfabetyczny: szyfr Vigenere’a.

Systemy liczbowe, elementy
logiki, szyfr
przedstawieniowy,
macierzowy, one-time pad

Systemy liczbowe: zbiér regut do zapisywania i reprezentowania liczb:
system dziesietny, system binarny; system addytywny: rzymski zapis
liczb; system pozycyjny: znaki dla poczgtkowych liczb; funkcje logiczne:
funkcja OR (LUB), funkcja AND (ORAZ), funkcja NOT (NIE), funkcja XOR
(exclusive OR), prawa DeMorgana, obliczanie wyrazen logicznych; szyfr
przedstawieniowy, macierzowy: zestawianie liter w tekscie: odwrdcenie
napisu; wprowadzenie tekstu do macierzy; one-time pad: szyfrowanie
tekstu jawnego kluczem losowym.

Kpryptosystemy
symetryczne i asymetryczne

Kryptosystemy symetryczne: szyfrowanie wiadomosci kluczem
szyfrujgcym, deszyfrowanie, klucz tajny dla obu uczestnikdw, problem
dystrybucji klucza, problem skalowalnosci, bezpieczeristwo algorytmu,
wieksza ztozonos¢ obliczeniowa to wieksze bezpieczenstwo;
kryptosystemy asymetryczne:

klucz publiczny i klucz prywatny, zastosowanie w finansowych ustugach
elektronicznych, powstanie podpiséw cyfrowych;

idee kryptografii kwantowej: rozwéj kwantowej teorii informacji,
rozwigzanie problemu dystrybucji klucza.

Systemy biometryczne

Biometryka, schemat systemu biometrycznego: identyfikacja obiektu w
systemach zabezpieczen: cechy behawioralne,
cechy fizyczne; klasyfikacja systemu, poréwnanie systemow.

Certyfikacja, funkcje
hashujace, podpis cyfrowy,
serwer Kerberos

Certyfikacja: zastosowanie, struktura certyfikatu; funkcje hashujgce:
przeksztatcanie ciggu znakdw, Hash: cigg znakdéw zwracanych przez
funkcje; podpis cyfrowy: zasada dziatania,

warunki na poprawnos¢ uwierzytelnienia wiadomosci, ,,Paradoks
urodzinowy”; serwer Kerberos: kontrola autentycznosci, przepustka:
zawartosc¢ przepustki, bezpieczenstwo.

Test zaliczeniowy

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan:
zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoridow.
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11.Bazy danych i inzynieria danych

Przedmiot wybieralny. Zawartos$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 24 godzin, laboratorium: 16 godzin).

11.1. Zakres tematyczny

o  Wprowadzenie
o Wymagania baz danych
o Model danych
o Systemy baz danych
= Systemy zarzgdzania bazg danych
o Interakcja i komunikacja z bazg danych oraz technologie implementacyjne aplikacji
e Relacyjny model baz danych
o Operacje na danych
o Reprezentacja danych
e Wprowadzenie do jezyka zapytan SQL
o Zapytania do bazy danych
= Eliminacja duplikatdw oraz sortowanie wynikow
=  Selekcja
Przygotowanie srodowiska laboratoryjnego — system zarzgdzania baza danych SQLlite
Funkcje w jezyku SQL
Operatory zbiorowe
Podzapytania

0 O O O O

Wstawianie krotek do relacji
o Modyfikowanie i usuwanie krotek relacji
e  Produkt Microsoft Office Access
o Tworzenie bazy danych
o Kwerendy
o Kreator raportow
o Formularze
o Dane zewnetrzne
e Sztuczna inteligencja
o Techniki wspomagania decyzji
o Data mining
o Sieci semantyczne
e Normalizacja
o Postacie normalne
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11.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie

Wymagania baz danych
Charakterystyka baz danych
Technologia baz danych
Model danych

Systemy baz danych

O O O O

=  Systemy zarzgdzania bazg danych
o Interakcja i komunikacja z bazg danych oraz technologie implementacyjne aplikacji
=  Architektura komunikacyjna
e Relacyjny model baz danych
o Struktury danych
o Ograniczenia integralnosciowe
o Operacje na danych
o Reprezentacja danych
= Reguty transformacji encji w relacyjny model
e Wprowadzenie do jezyka zapytan SQL
o SQl jako jezyk deklaratywny
o Zapytania do bazy danych
=  Projekcja
= Wyrazenia
= Aliasy
= Eliminacja duplikatéw oraz sortowanie wynikow
=  Sortowanie wynikdéw zapytania
= Selekcja
Przygotowanie srodowiska laboratoryjnego — system zarzgdzania bazg danych SQLite
Funkcje w jezyku SQL
=  Funkcje agregujace
o Operatory zbiorowe
= Potgczenia
e Potaczenia zewnetrzne
o Podzapytania
= Rodzaje podzapytan
o Wstawianie krotek do relacji
o Modyfikowanie i usuwanie krotek relacji
e Produkt Microsoft Office Access
o Tworzenie bazy danych
= QOkreslanie relacji pomiedzy tabelami
=  Formatowanie pdl
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Kwerendy
Kreator raportéw
Formularze

Dane zewnetrzne

=  Eksport danych
= Import danych

e Sztuczna inteligencja

o Techniki wspomagania decyzji

= Systemy eksperckie
= Data mining

o Sieci semantyczne

e Normalizacja

o Postacie normalne

=  Pierwsza posta¢ normalna
= Druga posta¢ normalna
= Trzecia posta¢ normalna

11.3. Zakres godzinowy

e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49

Bazy danych i inzynieria danych
Zagadnienie Zawartos$¢ programowa ::gj :‘)t;z
Wymagania baz danych, charakterystyka baz danych, technologia baz danych, model
danych, systemy baz danych: systemy zarzadzania bazg danych; interakcja i
Wprowadzenie komunikacja z bazg danych oraz technologie implementacyjne aplikacji: architektura 3
komunikacyjna
. Struktury danych, ograniczenia integralnosciowe, operacje na danych, reprezentacja
Relacyjny model h: ; ¢ B B lacvi | 3 )
baz danych danych: reguty transformacji encji w relacyjny mode
SQL jako jezyk deklaratywny, zapytania do bazy danych: projekcja, wyrazenia, aliasy,
. eliminacja duplikatéw oraz sortowanie wynikdéw, sortowanie wynikow zapytania,
Wprowadzenie do . . . . .
vk tar selekcja; przygotowanie srodowiska laboratoryjnego — system zarzadzania baza
zyka zapytan
J;Z Py danych SQlite, funkcje w jezyku SQL: funkcje agregujace; operatory zbiorowe: 8 10
potaczenia: potgczenia zewnetrzne; podzapytania: rodzaje podzapytan; wstawianie
krotek do relacji, modyfikowanie i usuwanie krotek relacji
. Tworzenie bazy danych: okreslanie relacji pomiedzy tabelami, formatowanie pél;
Produkt Microsoft i .
) kwerendy, kreator raportéw, formularze, dane zewnetrzne: eksport danych, import
Office Access 5 4
danych
- EUROPEISKI
KAPTAELIDZH EFS
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Sztuczna o . . . L
L . Techniki wspomagania decyzji: systemy eksperckie, Data mining; sieci semantyczne
inteligencja 2

L Postacie normalne: pierwsza posta¢ normalna, druga posta¢ normalna, trzecia postaé
Normalizacja
normalna 3

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartos¢ tematyczna pytan: zakres

Test zaliczeniowy . . .,
pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz laboratoriow.

12. Grafika komputerowa

Przedmiot wybieralny. Zawartos$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 28 godzin, laboratorium: 12 godzin).

12.1. Zakres tematyczny

e Wprowadzenie do aplikacji Adope Photoshop
o Pobieranie
o Instalacja
e Interface uzytkownika
o Przestrzen robocza
o Skréty klawiszowe
e Korekta parametréw zdjecia
o Poprawa ostrosci
o Korekta barwy
o Efekt czerwonych oczu
=  Zmiana barwy i nasycenia teczéwek
o Korekta geometrii obiektow
e Fotomontaz
o Analiza projektu i narzedzia edycji
o Warstwy

= Pracaz wieloma warstwami
= Przyciski edycji
o Zaznaczenia zapisane w pliku
o Reczna zmiana plastyki obrazu
= Narzedzia
e Retusz portretu

o Twarz
o Skéra
o Wiosy

e Retusz sylwetki
o Modyfikacja wygladu
o Potrzebne narzedzia
=  Filtr Skraplanie
=  Panel Liguify
e Elementy graficzne strony WWW
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o Informacje ogdlne
= Paleta Websafe
o Winieta
o Obiekty wektorowe
o Styl warstwy
=  Stylizacja elementéw
o Obiekty tekstowe
o Drobna grafika
o Operacje

= Sekwencja wsadowa
o Eksport obrazéw
e Kreacja do druku
o Zasady pracy nad publikacjg drukowang
=  Stylizacja obrazu
Obszar zadruku
= Skalowanie
= Typografia w pracy do druku
o Druk offsetowy

12.2. Zakres programowy

e Wprowadzenie
o Pobieranie i instalacja aplikacji Adope Photoshop
o Grafika bitmapowa
o Standardy rozdzielczosci
o Kompresja
e Interface uzytkownika
o Przestrzen robocza
= Polecenia
=  Palety
e Preferencje
o Skréty klawiszowe
= Poruszanie sie po dokumencie
= Wyswietlanie
e Parametry zdjecia
Obracanie
Kadrowanie
Korekta Histogramu
Rozmywanie szumow
Poprawa ostrosci
Korekta barwy
Efekt czerwonych oczu
=  Zmiana barwy i nasycenia teczéwek
Korekta geometrii obiektéw
= Potrzebne narzedzia

O O O 0O O O O

O
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e Fotomontaz
o Analiza projektu i narzedzia edycji
= Pidro
o Warstwy
= Pracaz wieloma warstwami
=  Przyciski edycji
e Blokowanie
e Przeksztatcanie
e  Wiasciwosci warstwy
= Kanat Alfa
o Zaznaczenia zapisane w pliku
o Reczna zmiana plastyki obrazu
= Narzedzia
e Pedzel
o Korekta swiattocienia
e Retusz portretu

o Twarz

= Oczy

= Usta, Zeby
o Skéra

=  Rozmywanie
o Wiosy

e Retusz sylwetki
o Modyfikacja wygladu
o Potrzebne narzedzia
=  Filtr Skraplanie
o Gestos¢
=  Panel Liguify
e Wklesniecie
e Wybrzuszenie
e Rekonstrukcja
e Elementy graficzne strony WWW
o Informacje ogdlne
= Paleta Websafe

= Wymiary
= Czcionki cyfrowe
= Zdjecia

o Winieta

Obiekty wektorowe
o Styl warstwy
= Stylizacja elementéw

O

e Kolor
e Gradient
e Cien
e Blask

o Obiekty tekstowe
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o Drobna grafika
= Style
o Operacje
= Sekwencja wsadowa
o Eksport obrazéw
=  Rozmiar obrazu
= Ciecie” grafiki
e Publikacja drukowana
o Zasady pracy nad publikacjg drukowang
=  Stylizacja obrazu
= Obszar zadruku
= Skalowanie
=  Typografia w pracy do druku
o Druk offsetowy
=  Reprodukcja obrazow

12.3. Zakres godzinowy

CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn
ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
e-mail: info@compsecur.pl; www.compsecur.pl
KRS: 0000303601, REGON: 020713664, NIP: 897-173-92-49

Podstawy grafiki komputerowej
. Wykt. | Lab.
Zagadnienie Zawartos¢ programowa
& Prog godz. godz.

Wprowadzenie Pobieranie i instalacja aplikacji Adope Photoshop, grafika bitmapowa, )
standardy rozdzielczosci, kompresja

Interface uzytkownika Przestrzen robocza: polecenia, palety: preferencje; skroty klawiszowe: )
poruszanie sie po dokumencie, wyswietlanie

L Obracanie, kadrowanie, korekta Histogramu, rozmywanie szumaow,

Parametry zdjecia L. .
poprawa ostrosci, korekta barwy, efekt czerwonych oczu: zmiana barwy | 3 2
i nasycenia teczowek; korekta geometrii obiektéw: potrzebne narzedzia
Analiza projektu i narzedzia edycji: pidro; warstwy: praca z wieloma

Fotomontas warstwami, przyciski edycji: blc?kowa.nie, przek.szta’fcanie, wia.s'ciwos'ci 6 3
warstwy; kanat Alfa; zaznaczenia zapisane w pliku, reczna zmiana
plastyki obrazu: narzedzia: pedzel, korekta Swiattocienia

Retusz portretu Twarz: oczy, usta, zeby; skora: rozmywanie; wtosy 3

Retusz sylwetki Modyf|!<ac'Ja wyglac,iu., pF)trzebne narzgdua. filtr Skraplanle. gestos¢; 5
panel Liguify: wklesniecie, wybrzuszenie, rekonstrukcja

. Informacje ogdlne: paleta Websafe, wymiary, czcionki cyfrowe, zdjecia;

Elementy graficzne strony . : . & P y Y .Z I . y ) zdie
winieta, obiekty wektorowe, styl warstwy: stylizacja elementdéw: kolor,

www . L, . ) . 6 3
gradient, cien, blask; obiekty tekstowe, drobna grafika: style; operacje:
sekwencja wsadowa; eksport obrazéw: rozmiar obrazu, ,Ciecie” grafiki
7 — stvlizaci

Publikacja drukowana asady pracy nad publlkaCJa dl.'ukowana stylizacja obrazu, obszar
zadruku, skalowanie, typografia w pracy do druku; druk offsetowy: 3 2
reprodukcja obrazéw
Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartosc¢ tematyczna pytan:

Test zaliczeniowy zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoridow.
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13. Projektowanie stron internetowych

Przedmiot wybieralny. Zawarto$¢ programowa: 40 godzin (wyktad: 28 godzin, laboratorium: 12 godzin).

13.1. Zakres tematyczny

e Wprowadzenie
o Zapoznanie sie z pojeciem CMS
=  Przeznaczenie
=  Architektura
= Zastosowania
o System zarzadzania trescig Joomla!
= Opis budowy aplikacji
=  Podstawowe funkcje
e Instalacja Joomla!
o Program XAMPP
o Instalator internetowy
= Ustawienia
e Wstep do serwisu Joomla!

o Wyglad
= Menu
=  Funkcje
=  Reklamy

= Okno logowania
o Spolszczenie
o Dodawanie nowych uzytkownikéw serwisu

e Witryna
o Panel kontrolny
o Media

o Konfiguracja serwisu
= Ustawienia systemu
= Ustawienia serwisu

e Sekcje
o Kategorie
= Artykuty
=  Tresci strony startowej
e Menu

o Przeglad dostepnych menu
o Modyfikacje
o Tworzenie nowego menu
e Pozycje menu
o Typy
o Mozliwe ustawienia
o Dodawanie pozycji do menu
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e Komponenty
o Reklamy
=  Kategorie reklam
o Kanaty RSS
o Sondy
e Rozszerzenia
o Szablony
o Moduty
®*  Moduty administratora
o Instalacja rozszerzen
o Narzedzia
o Przesytanie wiadomosci
o Korespondencja seryjna
o Konfiguracja poczty elektronicznej

13.2. Zakres programowy

o Wprowadzenie
o Zapoznanie sie z pojeciem CMS
=  Przeznaczenie
e Zarzadzanie serwisem internetowym
= Architektura
e Bazadanych
e Program przetwarzajgcy dane
= Zastosowania
= Rodzaje systeméw CMS
o System zarzadzania trescig Joomla!
= Opis budowy aplikacji
e Ustawienia konfiguracyjne
e Prawa dostepu
e Przeptyw pracy
= Podstawowe funkcje
e |nstalacja Joomla!
o Program XAMPP
= Serwer sieciowy Apache
= MySQL
o Instalator internetowy
= Ustawienia
e Bazy danych
e Kopii zapasowej
e Wstep do serwisu Joomla!

o Wyglad
= Menu
=  Funkcje
= Reklamy
APTALLIDZA i =
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=  Okno logowania
o Spolszczenie
= |Instalacja
o Dodawanie nowych uzytkownikdéw serwisu
= Zarzadzanie uzytkownikami
= Hierarchia uzytkownikéw

o  Witryna
o Panel kontrolny
= Skroty
= Pasek stanu
o Media

= Pliki graficzne
o Konfiguracja serwisu
= Ustawienia systemu
e Ogodlne
e Dotyczace uzytkownikow
= Ustawienia serwisu

e Sekcje
o Kategorie
= Artykuty
e Tworzenie artykutu
o Ustawienia
o Metadane
= Tresci strony startowej
e Menu

o Przeglad dostepnych menu
=  Menu gtéwne
=  Menu uzytkownika
o Modyfikacje
=  Projektant menu
o Tworzenie nowego menu
= Szczegdty menu

= Porzadek
e Pozycje menu
o Typy

= t3cza wewnetrzne
= {3cza zewnetrzne
= Separator
= Alias
o Mozliwe ustawienia
= Parametry
= Grafika menu
o Dodawanie pozycji do menu
= Ustawienia parametréw
e Komponenty
o Reklamy
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o Sondy

e Rozszerzenia

o Szablony

Obszary strony

Parametry szablonu
Przypisanie szablonu do menu

o Moduty

W s S CompSecur Sp. z 0. 0., Centrum Szkoleniowe CompLearn

W W

Kategorie reklam

Klienci

Ustawienia

o Kanaty RSS

Dodawanie kanatu RSS do menu

Wyniki ankiety

Typy modutéw

e Dotyczace wygladu serwisu
e Dotyczace artykutéw
e Moduty administratora
o Przypisywanie modutéw do zaplecza

o Instalacja rozszerzen

e Narzedzia

o Przesytanie wiadomosci
o Korespondencja seryjna

Wiadomosci adresowane do okreslonych grup
Wiadomosci w HTML

o Konfiguracja poczty elektronicznej

o Dodatki

Konfiguracja serwera

Pobieranie oraz instalacja dodatkow

e Forum Kunena

13.3. Zakres godzinowy

ul. Pitsudskiego 74/309b, 50-020 Wroctaw

tel. +48 71 722 80 38, fax. +48 71 722 80 39
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Projektowanie stron internetowych
Lo . Wykt. | Lab.
Y4 Y4
agadnienie awartos¢ programowa godz. godz.

Zapoznanie sie z pojeciem CMS: przeznaczenie: zarzgdzanie serwisem

Wprowadzenie internetowym; arc.hitektur.a: baza da’nych, program przetwarzaj:qcy N
dane; zastosowania, rodzaje systeméw CMS; system zarzadzania trescig | 2
Joomla!: opis budowy aplikacji: ustawienia konfiguracyjne, prawa
dostepu, przeptyw pracy; podstawowe funkcje

Instalacja Joomla! program XAMPP: serwer sieciowy Apache, MySQL; instalator 3
internetowy: ustawienia: bazy danych, kopii zapasowe;j

Wstep do serwisu Joomlal }Nygladf menu, funk'CJe, reklamy{ okno qu?wanla; .spolszczenle: .
instalacja; dodawanie nowych uzytkownikéw serwisu: zarzgdzanie 3 3
uzytkownikami, hierarchia uzytkownikow

Witryna Panel kontrolny: skréty, pasek stanu; media: pliki graficzne; konfiguracja | 2
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serwisu: ustawienia systemu: ogdlne, dotyczgce uzytkownikow;
ustawienia serwisu

Sekcje Kategorie: artykuty: tworzenie artykutu: ustawienia, metadane; tresci
strony startowe;j
Menu Przeglad dostepnych menu: menu gtéwne, menu uzytkownika;

modyfikacje: projektant menu; tworzenie nowego menu: szczegdty
menu, porzadek

Pozycje menu

Typy: tacza wewnetrzne, facza zewnetrzne, separator, alias; mozliwe
ustawienia: parametry, grafika menu; dodawanie pozycji do menu:
ustawienia parametréw

Komponenty

Reklamy: kategorie reklam, klienci, ustawienia; kanaty RSS: dodawanie
kanatu RSS do menu; sondy: wyniki ankiety

Rozszerzenia

szablony: obszary strony, parametry szablonu, przypisanie szablonu do
menu; moduty: typy modutéw: dotyczgce wygladu serwisu, dotyczace
artykutéw, moduty administratora: przypisywanie modutéw do zaplecza;
instalacja rozszerzen

Narzedzia

Przesytanie wiadomosci, korespondencja seryjna: wiadomosci
adresowane do okreslonych grup, wiadomosci w HTML; konfiguracja
poczty elektronicznej: konfiguracja serwera; dodatki: pobieranie oraz
instalacja dodatkow: forum Kunena

Test zaliczeniowy

Forma testu: test wielokrotnego wyboru, zawartosc¢ tematyczna pytan:
zakres pokrywa sie z zakresem tematycznym wyktadéw oraz
laboratoriéw.
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