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PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA
(60 GODZIN)

Metodyka pracy:
Warsztaty, elementy wyktadu.

Modut I. Operacje na plikach i folderach (5 godz.)

Podstawowe informacje o systemie Windows.

Zasady zarzadzania plikami, pojecia folderéw, znaczenie nazw plikdw.

Personalizacja srodowiska systemowego swojego komputera, rozdzielczosci i widoki ekranu.
Tworzenie, kopiowanie, przenoszenie, kasowanie plikow i folderéw.

Wspotbiezne uruchamianie programow.
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Modut Il. Praca z edytorem tekstu MS Word (20 godz.)

Omowienie paskow narzedzi.

Tworzenie nowego dokumentu, zasady nazewnictwa dokumentéw, zapisywanie dokumentéw.

1
2
3. Znaczenie wilasciwo$ci pliku, wyszukiwanie dokumentow.

4. Pojecie czcionki, rodzaje czcionek ich style, kroje i wielkosci.

5. Zasady formatowania tekstu.

6. Pojecie stylu akapitu, edycja styli, tworzenie wtasnego stylu uzytkownika.
7. Formatowanie nagtéwkow i stopek w dokumentach, numerowanie stron.
8. Wyszukiwanie i zamiana tekstu.

9. Listy numerowane, punktory, listy zagniezdzone.

10. Wprowadzanie i edycja tabel w dokumentach.

Modut lll. Praca z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel (25 godz.)

Omdéwienie funkcji arkusza kalkulacyjnego

Budowa zeszytu i arkuszy

Formatowanie komorek i arkusza.

Adresowania komorek, adresowanie wzgledne i bezwzgledne w arkuszu.
Ogodlne zasady budowy formut w arkuszach kalkulacyjnych
Wprowadzanie danych i formut do arkusza, odwotania do adresow.
Wprowadzanie tekstow, liczb i formut.

Korzystanie z pojecia filtrowania tabeli, filtry zaawansowane.

Pojecie zmiennej czasowej w arkuszu, formuty oparte na zmiennych czasowych.
10 Formuty warunkowe i podstawy logiki formalnej przy tworzeniu warunkow.
11. Praktyczne przyktady uzycia funkcji w budowanych arkuszach.
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Modut IV. Korzystanie z zasobow Internetu — www, e-mail (10 godz.)

1. Podstawowe zasady bezpieczehstwa w Internecie (ochrona antywirusowa, firewall
ograniczenie zaufania).
2. Wyszukiwanie informacji przy uzyciu dostepnych wyszukiwarek.
3. Zaktadanie i korzystanie z konta poczty elektroniczne;.
4. Opracowywanie materiatéw pozyskanych z Internetu.
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