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e Przygotowuje wiadomos¢ mailowa stuzbowg do
wspotpracownikéw;

e Przygotowuje wiadomos$é mailowg stuzbowg do
przetozonego;

e Przygotowuje prywatng wiadomos¢ mailowg;

e Przygotowuje odpowiedz na maila otrzymanego:
— od wspodtpracownika;

— od przetozonego;
— W sprawie prywatnej;

e Przygotowuje korespondencje mailowa do wiecej
niz jednego adresata z zachowaniem zasad
prywatnosci;

e Zachowuje strukture wiadomosci w odpowiednich

proporcjach:
Prowadzi B wste;?; -
1. korespondencje - rozw[nlqcu'a;
mailowa — zakonczenie;

e Wykorzystuje zwroty i formy odnoszace sie do

tresci wiadomosci, np.:
— w zataczeniu;
— w odpowiedzi na;
— w nawigzaniu do maila;
e Wykorzystuje zwroty i formy grzecznosciowe, w
tym:
— tytutuje mail;
— w tresci maila
-zwraca sie do adresata;
— podpisuje mail;

e Stosuje zasady pisownijezyka polskiego;

e Sprawdza przygotowane przez siebie wiadomosci
mailowe pod kgtem ich zgodnosci z zasadami
przygotowywania tego rodzaju korespondencji.
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e Wykorzystuje funkcjonalnosci:
— odpowiedz;
— odpowiedz wszystkim;
— przeslij dalej;

— zatacz plik;
2 Korzysta z — oznacz jako nieprzeczytane;
' funkcjonalnosci — dodaj ukrytego adresata;
programu pocztowego — wstaw link (hipertagcze);

o Przestrzega podstawowych zasad bezpieczeristwa
W uzywaniu poczty elektronicznej, np.: nie otwiera
linkéw z wiadomosci od nieznanego adresata, nie
otwiera zatgczonych plikdw z nieznanych zrédet;

e Dotacza do spotkania online na podstawie
otrzymanego zaproszenia ( przez komputer,
smartfon hub tablet)

e Opuszczaspotkanie

Korzystanie z aplikacji e Konfiguruje ustawienia aplikacji (np. Zrédto

umozliwiajgcych zdalne

3. .. dzwieku, ustawienia tta itp.)
spotkaniaiprace L
e Uruchamia i wytacza kamere
zespotowaq . .
e Uruchamia i wytgcza mikrofon
e Udostepnia ekraninnym osobom uczestniczagcym
w spotkaniu
e Korzysta z funkcji chat,
e Znajduje informacje niezbedne do tworzenia
pisma lub udzielenia odpowiedzi na pismo;
e Ustala adresata;
e Formatuje pismo lub wykorzystuje gotowy szablon
pisma (wskazuje miejsce na adresata i nadawce,
Przygotowuje pismo tytutuje, wpl.su1e date i mlejscov.vosF);
4, e Przygotowuje stosowng odpowiedz na otrzymang

urzedowe .
korespondencje;

e Stosuje zasady pisowni jezyka polskiego;

e Wymienia sposoby uzyskania potwierdzenia
odbioru pisma (list za potwierdzeniem odbioru,
potwierdzenie doreczenia, potwierdzenie
wtasnorecznego ztozenia).
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5. Wypetnia formularz
urzedowy

Odczytuje z instrukcji (na formularzu, w urzedzie,
nastronieinternetowejurzedu)jak prawidtowo
wpisac¢ informacje w poszczegdlne pola
formularza;

Wohpisuje informacje do wtasciwych pdl formularza;
Stosuje zasady pisowni jezyka polskiego;
Sprawdza, czy poprawnie wypetnit formularz i
koryguje ewentualne btedy

Wskazuje zrédta, z
ktérych moze

6. skorzystac przy
tworzeniu pisma oraz
wypetnianiu formularza

Identyfikuje w tworzonym pismie lub
wypetnianym formularzu obszary wymagajace
pomocy innych oséb lub instytucji;

Wskazuje miejsca, gdzie mozna uzyskac¢ porade
specyficzng dla danego obszaru;

Zwraca sie z prosbg o pomoc do instytucji lub
osoby;

Wskazuje miejsca (takze w Internecie), gdzie

wyszukiwania,
oceniania i zbierania
informac;j

urzedowego ) ¢ . ,
mozna wyszukac wzory pism lub uzyska¢ pomoc
w ich odnalezieniu.
Uaktywnia wyszukiwarke internetowg i
dostosowuje jg do swoich potrzeb (np. ustala
poziom prywatnosci i zarzgdzanie ,cookies”);
Korzysta z wyszukiwarki internetowej wedtug

. podanych kryteridw;
Wykorzystuje . . .
. Whpisuje stowa klucze do wyszukiwania stron w
wyszukiwarke . .
. internecie;
7. internetowa do

Ocenia trafnos¢ wynikéw, modyfikuje w razie
potrzeby zakres stéw uzywanych do wyszukiwania
na bardziej typowe;

Korzysta ze zdefiniowanych obszaréw wynikow
wyszukiwania tj. grafika, filmy, ksigzki itd.;

Omawia znaczenie komunikatéw ze stron
internetowych i informacji o cookies
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Potrafi sie zarejestrowa¢ w wybranym
komunikatorze (What's up, Messenger, Instagram),
Potrafi sprawdzi¢ powiadomienia zaréwno na

Postugujesie komputerze, jak i w aplikacji mobilnej,

3 komunikatorami Zarzgdza powiadomieniami w aplikacji (potrafi
’ dostepnymi przy zablokowaé niepozgdane tresci),

portalach Potrafi zatgcza¢ do wiadomosci potrzebne tresci

spotecznosciowych (zdjecia, grafiki, gify itp.),
Wie jak korzystac z emotikon i potrafi je
dopasowac do kontekstu rozmowy.
Sporzgdza zestawienie miesiecznych przychodéw
i statych kosztow;
Szacuje tygodniowy koszt zakupdw spozywczych;
Szacuje mozliwg do wygospodarowania pule
pieniedzy na nieprzewidziane wydatki;
Projektuje budzet w perspektywie miesiecznej, w
tym definiuje na nieprzewidziane wydatki;

Planuje | monitoruje Omawia p.lany budzetowe z pozostatymi

9. miesieczny budzet cz’ronkaml.g.osp?odarstwa domowego

gospodarstwa UW2g|QdI"1IaJQC ich potrze,by; '

domowego Ustala priorytety wydatkow dla budzetu w
perspektywie krétko i dtugoterminowej;
Sprawdza, jak przebiega realizacja zatozen
budzetowych oraz komunikuje te informacje
pozostatym cztonkom gospodarstwa domowego
Omawia prawa i obowigzki cztonkéw
gospodarstwa domowego w kontekscie
zarzadzania budzetem domowym.
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10.

Postuguje sie wiedzg
dotyczgcg kredytow i
pozyczek

Wskazuje réznice miedzy: kredytami bankowymi,
pozyczkami (pozyczki typu chwiléwka, pozyczka
w pracy);

Wskazuje zrédta wiarygodnej informacji o
finansach (KNF);

Wyszukuje informacje na temat zapiséw z umoéw
kredytowych oraz pozyczek;

Omawia zagrozenia zwigzane z niewtasciwym
sposobem rozporzgdzania pieniedzmi i spiralg
zadtuzenia;

Omawia sposoby oraz rézne kryteria poréwnania
ofert pozyczek i kredytow;

Wskazuje pozytywne strony ubezpieczenia
kredytu/pozyczki

11.

Korzysta z arkuszy
kalkulacyjnych

Wymienia dostepne arkusze kalkulacyjne
(bezptatne oraz ptatne);

Wyszukuje bezptatne arkusze;
"Wykorzystuje podstawowe funkcjonalnosci
arkuszy kalkulacyjnych:

- Wiersze (nazywanie np.: wydatki);

- Kolumny (nazywanie np.: miesigce);

- Sumowanie;

- Zaktadanie nowych arkuszy;

- Podziat na zaktadki;"

Oblicza procentowy udziat poszczegdlnych
kategorii wydatkdw w ramach budzetu za pomocg
arkusza kalkulacyjnego.

(podpis tutora)
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