
Wymagania edukacyjne na poszczególne oceny z przedmiotu techniki komputerowe w pracy biurowej 

 

 

 

Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 

(ocena dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 

Wymagania 

dopełniające 

(ocena bardzo dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dobrą oraz: 

Wymagania 

wykraczające 

(ocena celująca) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

1.Edytor tekstu  
w pracy biurowej 
 

 
 przestrzega przepi-

sów i zasad bezpie-
czeństwa i higieny 
pracy, ochrony prze-
ciwpożarowej oraz 
ochrony środowiska 

 wie jakie 
jest 
zastosowanie 
edytora tekstów 
 potrafi 
tworzyć 
publikacje  
z nagłówkiem  
i stopką, 
przypisami, 
grafiką, tabelami 
itp. 
 potrafi 
formatować tekst 
w kolumnach 

 

 
 

 potrafi 
wyszukiwać, 
gromadzić i prze-
twarzać informa-
cje  
z różnych źródeł 
 potrafi 
opracować za 
pomocą kompu-
tera: rysunki, 
teksty, dane licz-
bowe, motywy, 
animacje 
 omawia 
zasady  
wprowadzania 
tekstu do edyto-
ra tekstu 

 

 potrafi 
korzystać  
z portali interne-
towych 
 potrafi 
posługiwać się 
wyszukiwarkami 
 potrafi 
korzystać  
z serwisów 
WWW 
 potrafi 
korzystać  
z bazy danych 
 potrafi 
stosować  
wypełnienia 
 potrafi 
zarządzać  
kolorem 
 potrafi 
dokonać trans-
formacji obiek-
tów i obrazów 

 stosuje formy grzecz-
nościowe w komuni-

 potrafi 
wykorzystać edy-
tor tekstu do 
sporządzania do-
kumentów biu-
rowych i przygo-
towania kore-
spondencji z za-
chowaniem za-
sad etykiety w 
komunikacji 

 wylicza zasady doty-
czące tajemnicy za-
wodowej, ochrony 
danych osobowych  
i ochrony własności 
intelektualnej 

 potrafi 
wykorzystać edy-
tor tekstu do 
przygotowania 
materiałów in-
formacyjnych 
związanych  
z organizacją 
spotkań służbo-

 potrafi 
korzystać  
z zasobów inter-
netowych do wy-
szukiwania in-
formacji 
 potrafi 
obsługiwać prze-
glądarki interne-
towe 
 stosuje 
zasady  redakcyj-
ne i etykiety w 
korespondencji 
elektronicznej 
 potrafi 
sporządzać pisma 
wewnętrzne i 
zewnętrzne (wy-
chodzące) 
 sporzą-
dza uproszczony 
schemat organi-
zacyjny jednostki 

 



Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 

(ocena dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 

Wymagania 

dopełniające 

(ocena bardzo dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dobrą oraz: 

Wymagania 

wykraczające 

(ocena celująca) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

kacji pisemnej i ust-
nej 

 potrafi 
sporządzać  do-
kumenty wielo-
stronicowe 

 
 

wych (m.in. for-
mularze, foldery 
reklamowe, bile-
ty  
wizytowe) 
 potrafi 
wykorzystać 
funkcjonalność 
edytora w zakre-
sie koresponden-
cji seryjnej 

 

2. Arkusz kalkulacyj-
ny i program 
do prezentacji  
w pracy biurowej 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 wie jakie 
jest  podstawowe 
zastosowania ar-
kusza kalkulacyj-
nego 
 potrafi 
zaznaczyć  
zadany blok ko-
mórek 
 potrafi 
ustawić  
liczbowy format  
danych 
 potrafi 
samodzielnie za-
pisać formułę  
wykonującą jed-
no  
z czterech pod-
stawowych dzia-

 potrafi 
rozróżniać  
zasady adreso-
wania w arkuszu 
kalkulacyjnym 
 potrafi 
zastosować adre-
sowanie  
bezwzględne 
wtedy, gdy jest 
to uzasadnione 
 potrafi 
tworzyć  
formuły wykonu-
jące bardziej za-
awansowane ob-
liczenia (potęgo-
wanie, pierwiast-
kowanie, z zasto-
sowaniem na-

 potrafi 
poprawnie  
zaplanować tabe-
lę  
w arkuszu kalku-
lacyjnym, 
umieszczając  
w niej dane licz-
bowe  
i opisy 
 potrafi 
zastosować for-
matowanie wa-
runkowe tabeli 
arkusza kalkula-
cyjnego 
  wskazu-
je zastosowania 
różnych typów 
wykresów 

 potrafi 
układać rozbu-
dowane formuły  
z zastosowaniem 
funkcji arkusza  
kalkulacyjnego 
 potrafi 
stosować filtry i 
selekcjonować 
dane na podsta-
wie  
zaawansowanych  
kryteriów 
 potrafi 
dopasować wy-
gląd arkusza  
kalkulacyjnego 
do wydruku, do-
biera ustawienia 
strony, ustawia 

 tworzy 
prostą bazę da-
nych w postaci  
jednej tabeli i 
wykonywać na 
niej podstawowe 
operacje bazo-
danowe 
 potrafi 
zastosować więk-
szości funkcji  
dostępnych w ar-
kuszu kalkulacyj-
nym 
 tworzy 
złożoną bazę da-
nych 
 potrafi 
tworzyć tabele 
przestawne 



Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 

(ocena dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 

Wymagania 

dopełniające 

(ocena bardzo dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dobrą oraz: 

Wymagania 

wykraczające 

(ocena celująca) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

łań arytmetycz-
nych (dodawa-
nie, odejmowa-
nie, mnożenie, 
dzielenie) 
 potrafi 
zastosować ko-
piowanie  
i wklejanie for-
muł 
 potrafi 
tworzyć prosty 
wykres 
 potrafi 
zapisać  
utworzony sko-
roszyt we wska-
zanym  
folderze docelo-
wym 
 wie jakie 
są podstawowe 
funkcje arkusza 
kalkulacyjnego  
i potrafi je zasto-
sować: SUMA, 
ŚREDNIA 
 potrafi 
wykorzystać ar-
kusz kalkulacyjny 
do sporządzania  
podstawowych 

wiasów) 
 potrafi 
tworzyć wykres 
składający się  
z wielu serii da-
nych, dodając do 
niego  
odpowiednie 
opisy 
 potrafi 
ustawiać inne 
formaty danych 
poza liczbowymi 
 potrafi 
formatować ta-
belę 
 potrafi 
korzystać  
z możliwości 
wstawiania funk-
cji 
 potrafi 
zastosować funk-
cję JEŻELI 
 potrafi 
wykorzystać ar-
kusz kalkulacyjny 
do rejestrowania 
dokumentów 
zgodnie  
z przyjętym sys-
temem kancela-

 potrafi 
dobrać odpo-
wiedni typ wy-
kresu do danych, 
jakie ma przed-
stawiać 
 potrafi 
wydrukować ta-
belę utworzoną  
w arkuszu kalku-
lacyjnym 
 potrafi 
stosować  
wybrane funkcje  
arkusza kalkula-
cyjnego do roz-
wiązywania za-
dań z różnych 
przedmiotów 
 potrafi 
samodzielnie 
tworzyć szablony 
podstawowych  
dokumentów 
biurowych 
 potrafi 
tworzyć  
dokumenty za-
wierające różne 
obiekty (np. 
tekst, grafikę,  
tabele, wykresy)  

podział stron i 
obszar wydruku 
 przed-
stawia wybrane 
funkcje arkusza 
kalkulacyjnego:  
statystyczne, lo-
giczne, matema-
tyczne, tekstowe, 
daty i czasu 
 potrafi 
zastosować za-
gnieżdżoną funk-
cję JEZELI 
 wyko-
rzystuje arkusz 
kalkulacyjny do 
przygotowania 
materiałów in-
formacyjnych 
związanych z or-
ganizacją spo-
tkań służbowych. 
 potrafi 
wykorzystać ar-
kusz kalkulacyjny 
do sporządzania, 
np. aktywnych 
formularzy, baz 
danych 
 potrafi 
wykorzystać for-

 tworzy 
samodzielnie do-
kumenty zawie-
rające różne 
obiekty (np. 
tekst, grafikę,  
tabele, wykresy)  
pobrane z róż-
nych programów 
i źródeł 
 tworzy 
zaawansowaną 
prezentacje zwią-
zaną z organiza-
cją spotkań służ-
bowych zawiera-
jące filmy, 
dźwięk, ruch 



Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 

(ocena dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 

Wymagania 

dopełniające 

(ocena bardzo dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dobrą oraz: 

Wymagania 

wykraczające 

(ocena celująca) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

dokumentów 
biurowych 
 wie jak 
na poziomie 
podstawowym  
obsługuje się 
program do two-
rzenia prezenta-
cji multimedial-
nych 
 potrafi 
dodać nowy 
slajd, dodać 
tekst, uruchomić 
pokaz  
slajdów 

ryjnym 
 potrafi 
tworzyć tabele i 
zestawienia 
 potrafi 
formatować  
i edytować przy-
gotowaną pre-
zentację multi-
medialną 
 potrafi 
wykorzystać 
funkcje Projek-
towania 

pobrane z róż-
nych programów 
i źródeł 

matowanie wa-
runkowe do two-
rzenia dokumen-
tacji biurowej 
 przed-
stawia prezenta-
cje zawierające 
różne obiekty 
(np. tekst, grafi-
kę, tabele, wy-
kresy) pobrane  
z różnych pro-
gramów i źródeł 

 


