PROGRAM SZKOLENIA

ILOŚĆ GODZIN – 110 GODZIN LEKCYJNYCH ZAJĘĆ KOMPUTEROWYCH ORAZ 20 GODZ LEKCYJNYCH Z ZAKRESU

AKTYWIZACJI SPOŁECZNO-ZAWODOWEJ + 13 GODZ KONSULTACJI INDYWIDUALNYCH

LICZBA UCZESTNIKÓW SZKOLENIA : 4 OSOBY NA SZKOLENIE KOMPUTEROWE + 13 OSÓB NA AKTYWIZACJĘ SPOŁECZNOZAWODOWĄ

WYMAGANIA WSTĘPNE DLA UCZESTNIKA KURSU : BRAK

SPOSÓB SPRAWDZENIA EFEKTÓW KSZTAŁCENIA: EGZAMIN PRAKTYCZNY NA KONIEC SZKOLENIA.

	L.p
	Treści programowe
	Ilość godzin



	1 
	Microsoft Windows
	10

	
	Uruchamianie Windows, logowanie użytkownika, zakończenie sesji.

Praca z oknami, pasek menu.

Organizacja i struktura menu Start.

Korzystanie z Eksploratora Windows.

Praca z folderami, plikami oraz skrótami w Eksploratorze Windows.

Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie folderów, plików oraz skrótów.

Ustawianie atrybutów folderów, plików.

Panel sterowania- możliwości wprowadzania nowych ustawień.

Instalacja obsługi wielu języków oraz układów klawiatury, instalacja nowego

języka.

Konfigurowanie zachowania myszy.

Konfigurowanie nowych profili użytkowników.

Akcesoria, instalacja, konfiguracja oraz korzystanie z drukarek.

Drukowanie, kolejka wydruków, usuwanie elementu z kolejki.

Instalowanie programów i sprzętu.


	

	2 


	Microsoft Word
	25

	
	Budowa okna edytora, ustawienie widoku dokumentu.

Podstawowe zasady edycji dokumentu.

Dokumenty, szablony i kreatory.

Skróty klawiszowe.

Znaki formatujące.

Formatowanie znaków, akapitów, stron i sekcji.

Wstawianie grafiki, formatowanie obiektów graficznych.

Kolumny.

Tabele, zmiana wymiarów tabeli, dodawanie, usuwanie i łączenie (komórek,

wierszy, kolumn), obramowanie i cieniowanie.

Formatowanie zaawansowane (malarz formatów, style, autoformatowanie).

Zarządzanie dokumentami.

Stosowanie podsumowania w dokumentach.

Tworzenia szablonów, modyfikacja i zarządzanie szablonami.

Korzystanie ze stylów, tworzenie nowego stylu, modyfikacja, zarządzanie

stylami.

Tworzenie i usuwanie zakładek, wstawianie odsyłaczy.

Przypisy, podpisy.

Tworzenie, modyfikacja i aktualizacja spisów treści.

Formularze, pola Word'a.

Koperty i etykiety.

Korespondencja seryjna- tworzenie dokumentu głównego, definiowanie Źródła

danych (zewnętrzne źródła danych Excel, Access), definiowanie pól

korespondencji seryjnej, opcje scalania danych.

Współpraca Worda z Excelem, PowerPointem, Outlokiem.

Praca z dużymi dokumentami- tworzenie dokumentu nadrzędnego, dołączanie

plików do dokumentu nadrzędnego, korzystanie z konspektu.


	

	3 


	Excel
	25

	
	Podstawowe pojęcia z zakresu arkusza kalkulacyjnego.

Budowa arkusza kalkulacyjnego.

Operacje na zeszytach.

Wprowadzanie danych.

Kopiowanie i przemieszczanie danych.

Zmiana i ukrywanie danych.

Nadawanie nazw komórkom i obszarom.

Odwoływanie się do innych komórek , kolumn, wierszy, arkuszy.

Tworzenie formuł.

Przykłady najczęściej stosowanych funkcji ( matematycznych, logicznych,

statystycznych).

Sortowanie oraz filtrowanie danych.

Podstawowe operacje stosowane w arkuszach, dzielenie okien, stosowanie

stylów.

Typy szablonów w Excelu, wykorzystywanie istniejących szablonów.

Główne typy wykresów, tworzenie wykresów, modyfikacja wykresów.

Podstawy współużytkowania skoroszytu.

Podstawy automatyzowania zadań.

Zabezpieczenia zeszytów hasłami, zastosowanie podsumowania w zeszytach.

Tworzenie własnych formatów 

Praca na stylach w Excelu

Nadawanie nazw komórkom i obszarom

Wykonywanie obliczeń za pomocą formuł (formuły logiczne, formuły

kontatenacji w Excelu)

Formatowanie warunkowe, sprawdzanie poprawności danych w komórkach,

śledzenie błędów

Typy szablonów w Excelu, tworzenie nowych szablonów, zarządzanie

szablonami

Użycie odwołań (bezwzględnych, względnych i mieszanych)

Wykonywanie obliczeń za pomocą funkcji (przykłady funkcji tekstowych,

matematycznych, logicznych, finansowych, statystycznych, wyszukiwania i

adresu), formuły tablicowe, odwołania krzyżowe

Tworzenie konspektów

Ochrona w Excelu


	

	4 


	MS PowerPoint
	14

	
	Kreator prezentacji, zastosowanie projektów i szablonów, korzystanie z

istniejących wzorów, podstawowe operacje na slajdach.

Slajdy tekstowe, slajdy z tabelami- zaznaczanie elementów tabeli,

formatowanie tabeli.

Slajdy zawierające wykresy, schematy organizacyjne.

Obiekty graficzne w prezentacji.

Rysowanie prostych elementów graficznych, formatowanie elementów

graficznych.

Rysowanie elementów graficznych AutoShapes, Galeria ClipArt, obiekty

graficzne WordArt.

Wykorzystanie animacji w programie PowerPoint.

Animacja i dźwięki w prezentacji.

Dodawanie dźwięków i obrazów ruchomych.

Wykorzystanie efektów specjalnych.

Sterowanie prezentacją ręczne i automatyczne.

Prezentacje interaktywne z wykorzystaniem rozgałęzienia do innych slajdów.

Wstawianie do pokazów innych prezentacji, odwołanie do innych aplikacji,

modyfikacje ustawień.

Drukowanie prezentacji.


	

	5 


	Microsoft Otlook
	13

	
	Podstawowe funkcje i skróty programu, korzystanie z pomocy.

Tworzenie folderów i podfolderów (sposoby zabezpieczenia danych).

Dodawanie nowych kontaktów, ich modyfikowanie.

Zarządzanie i kontrola nad kontami (sposoby segregowania, filtrowania).

Przegląd kontaktów i ich drukowanie.

Tworzenie indywidualnych formularzy.

Korzystanie z poczty- konfiguracja usług pocztowych.

Tworzenie nowych wiadomości i wysyłanie ( odpowiadanie i przesyłanie dalej).

Dołączanie plików, drukowanie wiadomości, zarządzanie wiadomościami.

Kalendarz- tworzenie terminów (określania czasu i miejsca), zdarzenia

cykliczne.

Planowanie spotkań i rozsyłanie zaproszeń.

Dziennik Notatki.

Porządki- archiwizowanie danych.

Integracja programu z innymi aplikacjami MS Office
	

	6
	FrontPage- tworzenie stron www 


	9

	
	Podstawy FrontPage'a

Planowanie i tworzenie osobistego serwera stron WWW

Otwieranie i kreowanie nowych stron WWW

Zapisywanie nowych stron

Edycja stron

Rozpoczęcie pracy z Edytorem FrontPage

Tworzenie nowych stron i otwieranie istniejących

Tworzenie stron WWW

Wstawianie i formatowanie tekstu

Formatowanie strony

Praca z linkami

Wstawianie ilustracji

Funkcje zaawansowane

Tworzenie i formatowanie tabel

Wstawianie ramek i elementy aktywne

Publikowanie stron WWW7


	

	7 


	Internet
	14

	
	Zasady korzystania z usług poczty ( netykieta ).

Przygotowanie, dołączanie załączników, wysyłanie wiadomości.

Odbieranie, przechowywanie, usuwanie wiadomości.

World Wide Web- WWW.

Struktura zasobów internetu.

Podstawowe pojęcia związane z eksploracją internetu.

Przystosowanie przeglądarki do indywidualnych wymagań.

Domeny, adresy internetowe.

Obsługa przeglądarki, nawigacja w zasobach sieci.

Wyszukiwarki internetowe.

Zasady wyszukiwania określonych stron przy pomocy wyszukiwarek.

Zasady korzystania z portali internetowych.

Eksploracja stron, pobieranie i zapisywanie obiektów z internetu.

Zapisywanie adresów ciekawych miejsc w folderze „Ulubione”.

Korzystanie z foldera „Historie”.

Komunikatory.

Blog.

Handel w internecie ( sklepy, aukcje ).

Poczta elektroniczna.

Struktura adresu e-mail.

Zakładanie konta ( skrzynki ) pocztowego.

Konfiguracja programów pocztowych do obsługi konta.

Konfiguracja programów pocztowych do obsługi wielu kont ( tożsamości ).


	


