Program szkolenia

Modut

Temat

I. Obstuga
komputera

Il. Pakiet biurowy
Office

1.Podstawy obstugi systemoéw z rodziny Windows

- rodzaje i funkcje komputerow

- podstawowe zasady pracy w srodowisku Windows,

- obstuga Eksploratora Windows,

- tworzenie folderdw i plikdw,

- zarzadzanie plikami i folderami,

- postugiwanie sie wieloma oknami naraz,
kopiowanie i przenoszenie informacji, korzystanie
ze schowka,

- obstuga akcesoriéow Word Pad, Point, Kalkulator,

- dostosowywanie menu Start, tworzenie skrotéw,

- konfigurowanie Srodowiska za pomocg Panelu
Sterowania,

- dostosowanie Windows do wtasnych potrzeb,

- bezpieczne korzystanie z Windows,

- réznice w obstudze najnowszych wersji Windows,

2. Podstawy obstugi MS Word
- podstawowe opcje programu Word,
- zasady pracy z edytorem tekstu,
- wprowadzanie i formatowanie tekstu,
- korzystanie z réznych widokéw dokumentu,
- dotaczanie grafiki,
- tworzenie tabel,
- korzystanie z szablondw,
- korespondencja seryjna,
- drukowanie.
- tworzenie ztozonych dokumentow,
- narzedzia recenzji dokumentéw,
- zasady tworzenia poprawnych dokumentéw,

3. Podstawy obstugi MS EXCEL
- podstawowe opcje programu Excel,
- wprowadzanie, kopiowanie i przenoszenie danych,
- formatowanie komorek, kolumn i wierszy,
- formatowanie warunkowe,
- typy danych
- adresy wzgledne i bezwzgledne,
- wykresy — tworzenie i poprawianie,
- tworzenie formut obliczeniowych,
- przeglad funkgji,
- wykonywanie ztozonych obliczen,
- filtrowanie i sortowanie danych,
- paski narzedzi — modyfikacje, tworzenie wtasnych,
- ochrona arkusza,
- drukowanie.
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lll. Internet

lll. Inne zagadnienia

4. Podstawy obstugi MS PowerPoint
- podstawowe opcje programu PowerPoint,
- zasady przygotowania prezentacji,
- omdwienie czesci skladowych slajdu i ich
modyfikacja,
- wzorce slajdéw,
- planowanie czasowe prezentacji,
- drukowanie prezentacji.

5. Podstawy korzystania z Internetu
- pojecie Internet,
- Krotka historia Internetu.
- podstawowe pojecia,
- zasady dziatania Internetu,
- przegladarki internetowe,
- nawigowanie po stronach WWW, adresy WWW
- wyszukiwanie informacji,
- bezpieczne korzystanie z Internetu,
- rodzaje zasobdw i ustug w Internecie,

e  Strony internetowe od prostych wizytowek
po rozbudowane portale.

e  Wyszukiwanie Informacji, pare stéw o
wyszukiwarkach.

° Poczta elektroniczna, zasady dziatania,
obstuga, konfiguracja programoéw
pocztowych.

e  Pobieranie i wysytanie plikow — FTP.

° Dyskusje w Internecie — fora internetowe,
listy dyskusyjne.

e  Portale spotecznosciowe

° Komunikatory internetowe.

e  VolP —rozmowy telefoniczne przez
Internet.

e  Ustugi multimedialne — telewizja i radio.

e Handel elektroniczny — zalety i zagrozenia.

e  Bankowos$c¢ elektroniczna.

- obstuga poczty elektronicznej

6. Bezpieczenstwo
- podstawy bezpieczenstwa systemow
komputerowych,
- bezpieczenstwo w Internecie,
- zasady tworzenie i uzytkowania haset

7. Prawo Autorskie
- podstawy dotyczgce prawa autorskiego
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8. Licencjonowanie oprogramowania
- rodzaje licencji na programy komputerowe
- darmowe oprogramowanie
9. E-administracja
- ustugi administracji publicznej
- ePUAP
- podpis elektroniczny
10. Nowe technologie w informatyce




