Warszawa, dnia 28 sierpnia 2018 r.

Poz. 837

OBWIESZCZENIE
MINISTRA CYFRYZACJIY

z dnia 6 sierpnia 2018 1.

w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
72017 r. poz. 986 1 1475 oraz z 2018 r. poz. 650), zwanej dalej ,,ustawg”, oglasza si¢ w zatagczniku do niniejszego obwiesz-
czenia informacje o wlaczeniu kwalifikacji rynkowe;j ,,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy” do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Ministra Cyfryzacji: wz. K. Okonski

D Minister Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 761).
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Zalacznik do obwieszczenia Ministra Cyfryzacji

z dnia 6 sierpnia 2018 r. (poz. 837)

INFORMACIJE O WtACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWEJ
»CERTYFIKAT UMIEJETNOSCI KOMPUTEROWYCH - POZIOM PODSTAWOWY”

DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI

Nazwa kwalifikacji
rynkowej

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

Nazwa dokumentu
potwierdzajgcego
nadanie
kwalifikacji
rynkowej

Certyfikat

Okres waznosci
dokumentu
potwierdzajgcego
nadanie

Bezterminowy

kwalifikacji
rynkowej

Warunki Posiadacz kwalifikacji moze jg odnawia¢ w przypadku pojawienia sie nowej
przedtuzenia wersji sylabusa czy na nowszej wersji oprogramowania, ale dopuszczalne
waznosci jest takze uzyskanie doktadnie tej samej kwalifikacji, ale z inng, bardziej
dokumentu aktualng datg. W takim przypadku na certyfikacie bedg zaznaczone

potwierdzajgcego
nadanie
kwalifikacji
rynkowej

wybrane, aktualne warianty czy daty uzyskania kwalifikacji, co sprzyja
realizacji idei uczenia sie przez cate zycie

Poziom Polskiej
Ramy Kwalifikacji
przypisany do
kwalifikacji
rynkowej

Drugi poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

Efekty uczenia sie
wymagane dla
kwalifikacji
rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacje rynkowa wykonuje samodzielnie czynnosci
zwigzane z podstawowg obstugg komputera, wykorzystaniem arkuszy
kalkulacyjnych, edytora tekstu oraz korzystaniem z sieci. Stosuje
podstawowe pojecia

Poz. 837
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Zestaw 1. Podstawy pracy z komputerem

Poszczegdlne efekty
uczenia sie

Posiadacz kwalifikacji:

Kryteria weryfikacji ich osiggniecia
Posiadacz kwalifikacji:

Obstuguje komputer
w zakresie
podstawowym
z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

—rozréznia typy komputeréw, podstawowe elementy sktadowe komputera
i podstawowe urzadzenia peryferyjne,

—rozréznia podstawowe typy oprogramowania i systemy operacyjne,

— poprawnie wigcza i wytgcza komputer,

— wyszukuje potrzebne informacje dotyczace obstugi komputera,
korzystajac z funkcji pomocy,

— wyjasnia obowigzujgce przepisy i zasady posiadania legalnego
oprogramowania, rozréznia typy licencji,

— stosuje procedury bezpiecznego logowania oraz wyjasnia polityke

i zasady bezpiecznych haset,

— uzasadnia konieczno$¢ stosowania zapory (firewall) i podaje cel jej
uzycia,

— uzasadnia potrzebe archiwizacji danych na zewnetrznych nosnikach

i potrzebe regularnego uaktualniania oprogramowania,

— definiuje pojecie ztosliwego oprogramowania i uzywa oprogramowania
antywirusowego do skanowania komputera,

— wymienia zasady prawidtowego, ergonomicznego korzystania

z komputera, uwzgledniajace ochrone zdrowia i Srodowiska oraz zasady
dostosowania stanowiska komputerowego do potrzeb osoby
niepetnosprawnej

Wykonuje operacje na
plikach i folderach
oraz zarzadza
prostymi aplikacjami

— wyjasnia hierarchiczny schemat organizacji dyskow, folderéw i plikdw
przez system operacyjny,

— identyfikuje popularne rodzaje plikow, wyswietla wtasciwosci plikéw

i folderow, prawidtowo odczytuje rozmiary plikdw i folderdw,

—wyszukuje pliki wedtug podanych kryteriéw, sortuje pliki wedtug
podanych kryteriéw, tworzy foldery, kopiuje, przenosi pliki i foldery
pomiedzy folderami i dyskami,

—rozrdznia gtédwne typy urzadzen do przechowywania danych, kompresuje
i dekompresuje pliki oraz foldery do wybranego miejsca na dysku,
—rozréznia popularne ikony, obstuguje przyktadowe okna programu,
odczytuje i konfiguruje parametry dostepnych funkcji w panelu sterowania,
— uruchamia i zamyka prosty edytor tekstu, kopiuje, przenosi tekst
pomiedzy dokumentami lub wewnatrz dokumentu,

— wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do dokumentu, zapisuje dokument

i nadaje mu wtasciwg nazwe,

— instaluje i odinstalowuje drukarki, drukuje dokument




Monitor Polski -4 - Poz. 837

— wyjasnia pojecia zwigzane z przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezpiecznym udostepnianiem, przepustowoscia,
— wyjasnia pojecie Internetu i omawia podstawowe zastosowania
Uzyskuje dostep do Internetu, rozrdznia sposoby podtaczenia do Internetu,

sieci — wykonuje operacje Sciggania z sieci i wysytania do sieci plikéw i zasobow,
— rozrdznia facza internetowe, wybiera typ tacza internetowego
i uzasadnia wybor,
— podtacza urzadzenie do sieci bezprzewodowej

Zestaw 2. Podstawy pracy w sieci

Poszczegdlne efekty
uczenia sie
Posiadacz kwalifikacji:

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Posiadacz kwalifikacji:

— wyjasnia pojecia zwigzane z Internetem, identyfikuje powszechnie znane
domeny,
—rozpoznaje i charakteryzuje metody kontroli i zabezpieczen podczas pracy
z siecig, wypetnia, przesyta i resetuje formularz internetowy,
— modyfikuje ustawienia przeglagdarki, gromadzi i zarzgdza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek/ulubionych,
— znalezione zasoby (pliki, teksty, obrazy) kopiuje do wskazanego miejsca,
Korzysta z zasobdw drukuje lub zapisuje na dysku,

Internetu — wyszukuje informacje za pomocg wyszukiwarki, korzystajac z réznych
kryteridw,
— wyjasnia podstawowe zasady poszanowania praw autorskich podczas
korzystania z dostepnych zasobdw, okresla sposoby publikacji
i udostepniania tresci przez uzytkownikéw,
— wyjasnia zasady obowigzujgce w spotecznosci internetowej (wirtualnej),
— charakteryzuje sposoby ochrony przed negatywnymi skutkami
korzystania z portali spotecznosciowych
— wyjasnia pojecia zwigzane z komunikacjg w sieci,
— wymienia zasady netykiety,
— przestrzega zasad dotyczgcych wysytania zatgcznikow,

Komunikuje sie za — wyjasnia zagrozenia zwigzane z niechciang pocztg,
pomocg poczty — tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci, odpowiada na otrzymane
elektronicznej wiadomosci, drukuje wiadomosci, zarzadza wiadomosciami,

— zarzadza programem pocztowym, wykorzystujgc zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis wiadomosci,
— korzysta z ksigzki adresatéw, zarzadza kalendarzem on-line
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Zestaw 3. Przetwarzanie tekstow

Poszczegdlne efekty
uczenia sie

Posiadacz kwalifikacji:

Kryteria weryfikacji ich osiggniecia
Posiadacz kwalifikacji:

Dostosowuje edytor
tekstu do wtasnych
preferencji

— ustawia podstawowe opcje/preferencje dla aplikacji oraz edytowanego
dokumentu,

— tworzy przy pomocy edytora tekstu dokument, zapisuje go na dysku

z odpowiednig nazwag,

— porusza sie pomiedzy otwartymi dokumentami,

— modyfikuje wyswietlanie dokumentu

Tworzy i formatuje
dokumenty

— wprowadza zadany tekst do dokumentu, formatuje czcionke, formatuje
akapit,

— wyszukuje frazy w dokumencie, uzywajac funkcji ,,Znajdz” i zastepuje
frazy innymi, korzystajac z funkc;ji , Zastgp”,

— kopiuje i przenosi tekst w dowolne miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazow,

— korzysta z tabulatorow w przygotowaniu tabelarycznym tekstu, stosuje
automatyczne wypunktowanie i numerowanie,

— korzysta ze stylow przy formatowaniu tekstu

Wstawia i formatuje
tabele, wykresy,
obrazy

—tworzy w dokumencie tabele, wstawia dane do tabeli, edytuje dane
w tabeli,

—formatuje tabele, zmienia uktad tabeli, wstawia obiekt graficzny

w okreslone miejsce w dokumencie,

— kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz dokumentu lub pomiedzy
dokumentami, modyfikuje wstawiony obiekt

Przygotowuje listy
i koperty z uzyciem

— przygotowuje dokument gtéwny,
— wybiera adresatow (zrédto danych) korespondenc;ji seryjnej,

korespondencji —13czy liste adresowa z dokumentem, drukuje dokumenty
seryjnej w korespondencji seryjnej
— wstawia do dokumentu podziat strony,
. — zmienia ustawienia strony,
Przygotowuje

dokumenty do druku
i je drukuje

— w nagtéwku lub stopce dokumentu wstawia numery stron lub date, lub
pola systemowe,

— koryguje btedy w dokumencie przy pomocy stownika,

— podglada wydruk dokumentu, drukuje dokument do pliku (PDF)
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Zestaw 4. Arkusze kalkulacyjne

Poszczegdlne efekty
uczenia sie
Posiadacz kwalifikacji:

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Posiadacz kwalifikacji:

Dostosowuje arkusz
kalkulacyjny do
wiasnych preferencji

— ustawia podstawowe opcje/preferencje w aplikacji,

— modyfikuje widok lub sposéb wyswietlania arkusza,

— zapisuje skoroszyt na dysku w okreslonej lokalizacji, jako plik okreslonego
typu,

— porusza sie pomiedzy otwartymi skoroszytami,

— zaznacza elementy arkusza (wiersze, kolumny, blok komoérek przylegtych,
odlegtych) lub modyfikuje elementy arkusza,

— blokuje wiersze lub/i kolumny,

— przetacza sie pomiedzy arkuszami, wykonuje operacje na arkuszach

w tym: usuwa, przenosi, zmienia nazwe, dodaje

Wprowadza dane do
arkusza
kalkulacyjnego

— wprowadza dane do poszczegdlnych komoérek,

— modyfikuje istniejgcg zawartos$é komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium,

— kopiuje i przenosi zawartos¢ komarki lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku skoroszytow,

— automatycznie wypetnia komérki danymi na podstawie zawartosci
sgsiednich komérek, formatuje komaérki zawierajgce liczby (w tym
procenty), daty, teksty,

— zawija tekst w komérce, bloku komérek, zmienia wyglad zawartosci
komorki,

— kopiuje format komérki/ bloku komaérek do innej komérki lub innego
bloku komarek,

— modyfikuje wyglad komérki arkusza

Wykonuje podstawowe
dziatania
matematyczne
i logiczne za pomoca
arkusza

—tworzy reguty przy uzyciu odwotan do komodrek i operatoréw
arytmetycznych,

—rozpoznaje i wiasciwie interpretuje podstawowe btedy zwigzane

z uzyciem regut,

— stosuje adresowanie wzgledne i bezwzgledne (absolutne) przy tworzeniu
regut,

— uzywa funkcji sumowania, obliczania sredniej, wyznaczania minimum

i maksimum, zliczania, liczenia niepustych, zaokraglania,

— uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

Tworzy wykresy

—tworzy wykresy réznego typu na podstawie danych zawartych w arkuszu,
— modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu, dodaje
etykiety z danymi do wykresu,

—formatuje elementy wykresu
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Formatuje i drukuje
arkusz kalkulacyjny

— zmienia wielko$ci margineséw strony, orientacje strony, rozmiar papieru,
—rozmieszcza zawartosc arkusza na okreslonej liczbie stron, dodaje,
edytuje, usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza,

— wstawia do nagtéwka/stopki numery stron, date, czas, nazwe pliku

i arkusza, usuwa nagtéwek/stopke,

—sprawdza i poprawia arkusz pod wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wtgcza i wytgcza wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkow kolumn i wierszy (adreséw kolumn
i wierszy),

— stosuje automatyczne powtarzanie nagtdwkdéw kolumn i wierszy na
kazdej drukowanej stronie arkusza,

— podglada wydruk arkusza,

— drukuje do pliku (PDF) zaznaczony blok komdrek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Wymagania
dotyczace
walidacji
i podmiotow
przeprowadzaja-
cych walidacje

Metoda weryfikacji: egzamin testowy, realizowany na komputerze,
odrebny dla kazdego z 4 zestawodw, sktadajacy sie z zadan (polecen)
praktycznych oraz z pytan wielokrotnego wyboru z jedng poprawng
odpowiedzig; tacznie co najmniej 32 pytania i zadania dla kazdego
zestawu, przy czym dla pierwszych dwéch zestawow liczba zadan
(polecen) nie powinna by¢ mniejsza od 16, zas dla trzeciego i czwartego
zestawu powinny to by¢ tylko i wytgcznie zadania (polecenia)
realizowane na komputerze. Dla kazdego zestawu istnieje co najmniej 8
réznych zbiordw pytan i zadan egzaminacyjnych dla kazdej z obstugiwanych
w ramach walidacji wersji systemu operacyjnego (dla 2 pierwszych
zestawdw) i wersji pakietu biurowego (dla 2 ostatnich zestawdw), przy
czym liczba obstugiwanych wersji pakietu biurowego powinna wynosic co
najmniej 3, w tym Open Office i dwie wersje pakietu Microsoft Office.
Norma zaliczenia dla kazdego zestawu: 75% mozliwych do uzyskania
punktow. Nie wszystkie kryteria weryfikacji sg sprawdzane na kazdym
egzaminie testowym. Pytania i zadania dobrane sg w taki sposdb, by
rozktad pytan i zadan testowych byt réwnomierny (proporcjonalny)

w stosunku do poszczegdlnych umiejetnosci kazdego z zestawow efektow
uczenia sie. Egzamin testowy jest skonstruowany w sposéb
uniemozliwiajacy zaliczenie egzaminu w przypadku, gdy jedna umiejetnosci
z zestawu efektdw uczenia sie nie zostata opanowana/zweryfikowana
pozytywnie. Instytucja certyfikujgca zapewnia zbiory pytan i zadan
testowych dostosowane do réznych wersji oprogramowania, zaréwno
komercyjnego, jak i darmowego. Egzamin prowadzony jest zgodnie

z procedurami instytucji certyfikujgcej jedynie w akredytowanych
laboratoriach i jedynie przez certyfikowanych egzaminatoréw. Instytucja
certyfikujgca moze przeprowadza¢ walidacje we wtasnym zakresie.
Przewidziano udogodnienia dla osdb niepetnosprawnych i w specjalnych
tyflolaboratoriach przystosowanych dla oséb niewidomych i stabowidzacych.
Akredytacja podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje nastepuje po
audycie przeprowadzonym przez instytucje certyfikujaca, jest wydawana
na okres co najwyzej 3 lat kalendarzowych i moze by¢ corocznie wznawiana
(reakredytacja). Warunki akredytacji okresla instytucja certyfikujaca;
dotyczg one przede wszystkim odpowiednich warunkéw lokalowych,
minimalnej konfiguracji sprzetowej i wskazanego, legalnego
oprogramowania na stanowiskach egzaminacyjnych. Certyfikacja
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egzaminatorow nastepuje po ukonczeniu szkolenia i zdaniu egzaminu

z procedur egzaminacyjnych (odnawianym nie rzadziej niz co 3 lata), na
szkolenie przyjmowani sg kandydaci na egzaminatordéw, posiadajacy
Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy, lub jego
wczesniejszy rownowaznik, wydany przez instytucje certyfikujaca,
organizujgcy szkolenie. Instytucja certyfikujgca i podmioty
przeprowadzajgce walidacje korzystajg z internetowego systemu
zarzadzania egzaminami, rejestracji kandydatéw i prowadzenia egzamindw.
Konieczne jest przechowywanie plikéw egzaminacyjnych przez minimum

3 lata i dokumentacji egzaminacyjnej (elektronicznej), w tym rejestru
wydanych certyfikatéw — bezterminowo. Podmiot przeprowadzajacy
walidacje odpowiada za poprawnos¢ identyfikacji zdajgcego. W przypadku
niezaliczenia egzaminu, mozliwe sg egzaminy poprawkowe, aczkolwiek nie
w tym samym dniu, co egzamin pierwotny. Zdajgcemu przystuguje
mozliwo$¢ odwotania sie od ustalonego wyniku egzaminu — wéwczas praca
przekazywana jest do oceny przez innego egzaminatora. W przypadku, gdy
wynik ponownej oceny jest inny niz pierwotny, ostateczng decyzje
podejmuje instytucja certyfikujgca. Dopuszcza sie wydawanie certyfikatéw
czesciowych dla poszczegdlnych zestawdw i dla kazdej ich kombinacji, bez
uzywania nazwy , Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom
podstawowy”

Dodatkowe Nie okresla sie dodatkowych wymagan
wymagania
wynikajgce ze
specyfiki danej
kwalifikacji,
dotyczace zakresu
i czestotliwosci
ewaluacji
wewnetrznej,

o ktérych mowa
wart. 64 ust. 1i2
ustawy

Dodatkowe Nie okresla sie dodatkowych wymagan
wymagania
wynikajace ze
specyfiki danej
kwalifikacji,
dotyczace zakresu
i czestotliwosci
sporzadzania
raportow
z zewnetrznego
zapewniania
jakosci, o ktérych
mowa w art. 68
ust. 1i 2 ustawy
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Dodatkowe
wymagania
wynikajgce ze
specyfiki danej
kwalifikacji,
dotyczace zakresu
i czestotliwosci
sktadania
sprawozdan
z dziatalnosci,

o ktérych mowa
w art. 76 ust. 1-3
ustawy

Nie okresla sie dodatkowych wymagan

11

Dodatkowe
warunki, ktore
muszg spetniaé
podmioty
ubiegajace sie
0 uprawnienie do
certyfikowania na
podstawie art. 14
ust. 2 albo art. 41
ust. 1 ustawy

Nie okresla sie dodatkowych warunkdéw

12

Warunki, jakie musi
spetniaé osoba
przystepujaca do
walidacji,

w szczegoblnosci
wymagany
poziom
wyksztatcenia

Umiejetnosé pisania i czytania ze zrozumieniem oraz postugiwania sie
komputerem

13

Termin
dokonywania
przegladu
kwalifikacji,

o ktéorym mowa
w art. 27 ust. 1
ustawy

Nie rzadziej niz raz na dziesie¢ lat




