Szkolenie:
Obstuga komputera od podstaw z edytorem tekstu Microsoft Word
i arkuszem kalkulacyjnym MS Excel
15 dni (15 dni x 4 godziny dydaktyczne = 60 godzin dydaktycznych)

Przeznaczenie:

Szkolenie przeznaczone jest dla osdb rozpoczynajgcych prace z komputerem oraz tych, ktére chca
uzupetnic i uporzgdkowac posiadang wiedze w tym zakresie.

Cel kursu:

=  Rozwdj umiejetnosci i mozliwosci zastosowania komputera w pracy i zyciu codziennym.

= Przekazanie stuchaczom wiedzy na temat podstaw obstugi komputera w zakresie systemu Windows,
Internetu, poczty elektronicznej oraz edytora tekstu Microsoft Word i arkusza kalkulacyjnego Microsoft
Excel.

= Nabycie umiejetnosci szybkiego i skutecznego wyszukiwania potrzebnych informacji w Internecie oraz
korzystania z poczty elektronicznej.

Wymagania wstepne:
Brak

Program:

1 DZIEN

Historia, budowa i zasada dziatania komputera

Wprowadzenie do systemow operacyjnych, historia i struktura MS Windows
Poczatki pracy: obstuga klawiatury i myszy, otwieranie, zamykanie, ponowne uruchamianie,
stan wstrzymania, hibernacja, logowanie w systemie

Programy komputerowe - oméwienie i uruchamianie

Okna, paski i menu w systemie - budowa, state elementy, rozmieszczenie, poruszanie sie
Folder, plik, skrét - charakterystyka i zarzadzanie

Akcesoria: Kalkulator, Notatnik, Paint, WordPad, Tablica znakéw

2 DZIEN

Zaznaczanie, kopiowanie, przenoszenie, formatowanie

Instalacja i usuwanie programow

Skroéty klawiaturowe - zastosowanie

Eksplorator Windows

Panel sterowania, menadzer zadan Windows, narzedzia systemowe
Wyszukiwanie plikow/ folderow

Kompresja plikdow, foldery skompresowane .zip

Przywracanie systemu i kopia zapasowa

Centrum pomocy

3 DZIEN

Historia, budowa i definicja Internetu

Ustugi sieciowe i podstawowe pojecia

Adresy internetowe - budowa, rejestracja, zastosowanie

Portale i wortale - poruszanie sie po stronach internetowych

Przegladarka internetowa: Internet Explorer

Metody wyszukiwania informacji w sieci: wyszukiwarki, katalogi stron

Prywatnosé w Internecie, ochrona informacji

4 DZIEN

Kopiowanie i zapisywanie danych z Internetu (tekst, grafika, kompletne strony www)
Pobieranie programoéw z witryn WWW

Dostosowanie przegladarek internetowych do wtasnych potrzeb

Korzystanie z Historii, Ulubionych

Bezpieczenstwo w Internecie - podstawowe zasady unikania i eliminacji zagrozen
Zakupy w Sieci, bankowos¢ elektroniczna, szyfrowanie danych

Komunikacja w internecie (tekstowe, gtosowe, video)
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5 DZIEN

Historia i podstawowe zasady dziatania poczty elektronicznej

Adres pocztowy - budowa

Konfiguracja programu pocztowego Outlook Express

Tworzenie, odbieranie, odpowiadanie, przekazywanie i usuwanie e-maili
Ksigzka adresowa

6 DZIEN

Foldery pocztowe, organizacja poczty elektronicznej
Przystosowanie programu pocztowego do wtasnych potrzeb
Formaty i atrybuty i formatowanie wysytanych wiadomosci

7 DZIEN

Wyszukiwanie e-maili

Reguty wiadomosci

Zaktadanie kont pocztowych na darmowych portalach
Aplikacja e-poczty dostepna z poziomu stron WWW
SPAM - czym jest i jak sobie z nim radzi¢

8 DZIEN

Wprowadzenie do programu MS WORD - uruchamianie i zamykanie, okno programu, menu,
paski narzedzi, przyciski

Zasady wprowadzania tekstu

Tworzenie nowych dokumentéw, zapisywanie, otwieranie

Wprowadzanie tekstu do dokumentu

9 DZIEN

Zaznaczanie, wycinanie, kopiowanie i wklejanie tekstu

Formatowanie tekstu, akapitu, dokumentu

Tabulatory i ich zastosowanie

Sprawdzanie poprawnoS$ci pisowni

Zastosowanie znakéw wypunktowania i numerowania dla proste;j listy

10 DZIEN

Tworzenie kolumn i ich formatowanie
Marginesy, nagtowek i stopka

Numerowanie stron

Wstawianie daty, godziny, przypiséw i symboli
Tworzenie i formatowanie tabel

11 DZIEN

Grafika w MS WORD - wstawianie i formatowanie
Opcje drukowania dokumentu

Szukanie i zamiana tekstu

Korzystanie z pomocy

12 DZIEN

Wprowadzenie do programu MS EXCEL- uruchamianie i zamykanie, okno programu, menu,
paski narzedzi, przyciski, operacje na skoroszytach i arkuszach

Wprowadzanie i modyfikacja danych w komoérkach arkusza

Formatowanie danych i arkuszy kalkulacyjnych

Przemieszczanie sie w obszernych arkuszach

13 DZIEN

Réwnolegta praca na wielu arkuszach/skoroszytach
Tworzenie, modyfikacja i kopiowanie formut
Odwoftania wzgledne, bezwzgledne i mieszane
Zasady uzywania funkgcji

14 DZIEN

Korzystanie z najczesciej uzywanych funkgcji i kreatora funkcji
Przenoszenie komoérek i adresow

Sortowanie i filtrowanie danych

Tworzenie roznych typow wykresow
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15 DZIEN
e (Grafika w arkuszach kalkulacyjnych
e  Ukrywanie i ochrona danych
e Opcje drukowania, drukowanie arkuszy, wykresow i obszaréw nieciggtych
e  Korzystanie z pomocy
Metody:

wykfady, warsztaty

UmiejetnosSci zdobywane podczas szkolenia:

= podstawowa obstuga systemu Microsoft Windows oraz edytora tekstu Microsoft Word i arkusza
kalkulacyjnego Microsoft Excel,

=  korzystanie z zasobow sieci Internet,

= postugiwanie sie pocztg elektroniczna.

Cena:

690 zt brutto za osobe

Cena promocyjna:
552 7zt brutto za osobe - dla 0os6b zgtaszajacych sie zespotowo (2 osoby, 3 osoby itd.)
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