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PROGRAM SZKOLENIA KOMPUTEROWEGO

UKIERUNKOWANEGO NA ZDOBYCIE CERTYFIKATU ECDL START

Cel szkolenia:

1. Nabycie wiedzy teoretycznej z zakresu podstaw uzytkowania i zastosowania komputerow,
podstawowych funkcji porzadkujacych srodowisko pracy w celu zwiekszenia efektywnosci
jego wykorzystania.

2. Nabycie umiejetnosci tworzenia, edycji, formatowania, przechowywania i drukowania
dokumentdw, przeprowadzania powtarzalnych obliczen, sporzadzania wykreséw i raportéw
finansowych, tworzenia i wykorzystania baz danych do organizowania danych, uzywania
technik graficznych, w tym przygotowywania prezentacji, pozyskiwania informacji z
Internetu oraz komunikowania sie z innymi uzytkownikami za pomocg poczty elektronicznej
oraz komunikatorow.

3. Uzyskanie certyfikatu ECDL START po zaliczeniu 4 modutdw podczas egzaminu
zewnetrznego realizowanego przez Polskie Towarzystwo Informatyczne

Lp. Spotkanie 1 Liczba godz.

1.1 MODUL 1 1
POJECIA PODSTAWOWE: SPRZET OPROGRAMOW ANIE, TECHNOLOGIA INFORMACYINA, TYPY KOMPUTEROW, PODSTAWOWE
ELEMENTY PC, WYDAJNOSC KOMPUTERA

SPRZET: PROCESOR

1.2 SPRZET: PAMIEC, URZADZENIA WEJSCIA I WYJSCIA, URZADZENIA WEJSCIA/WYJSCIA, PAMIECI MASOWE 1

1.3 OPROGRAMOWANIE: TYPY OPROGRAMOWANIA, SYSTEMY OPERACYJNE, 1
OPROGRAMOWANIE UZYTKOWE, INTERFEJS GRAFICZNY, BUDOWA I ROZWOJ SYSTEMOW

1.4 SIECI KOMPUTEROWE: LAN/WAN, INTRANET, EXTRANET, INTERNET, SIECI TELEFONICZNE | KOMPUTERY 1

15 KOMPUTERY W ZYCIU CODZIENNYM: KOMPUTER W PRACY, USEUGI W SIECTACH BEZPIECZENSTWO ZDROWIE I SRODOWSKO 1

PRACY: ERGONOMIA

Spotkanie 2
1.6 BEZPIECZENSTWO ZDROWIE I SRODOWSKO PRACY: OCHRONA ZDROWIA, SRODKI OSTROZNOSCI, SRODOWISKO NATURALNE. 1
BEZPIECZENSTWO DANYCH: ZAGADNIENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH
1.7 BEZPIECZENSTWO DANYCH: WIRUSY KOMPUTEROWE 1
WYBRANE ZAGADNIENIA PRAWNE: PRAWA AUTORSKIE
21 MODUL 2: 1

OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMACH OPERACYJNYCH: EDYCJA TEKSTU
PULPIT: PRACA Z IKONAMI, PRACA Z OKNAMI

2.2 ZARZADZANIE PLIKAMI: PODSTAWY 1
2.3 ZARZADZANIE PLIKAMI: KATALOGI/FOLDERY, PRACA Z PLIKAMI 1
Spotkanie 3
2.4 ZARZADZANIE PLIKAMI: KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE, USUWANIE, ODZY SKIWANIE 1
2.5 PROGRAMY NARZEDZIOWE: KOMPRESJA PLIKOW, PROGRAMY ANTYWIRUSOWE 1
2.6 WIRUSY: PODSTAWY, USUWANIE WIRUSOW 1
2.7 DRUKOWANIE: USTAWIENIA WYDRUKU 1
7.1.1 MODUL 7 1
INTERNET: POJECIA/ TERMINY, BEZPIECZENSTWO W SIECI WEB
Spotkanie 4
7.1.2 INTERNET: POJECIA/ TERMINY, BEZPIECZENSTWO W SIECI WEB 1
7.2 UZYWANIE PRZEGLARKI: PODSTAWY PRZEGLADANIA, USTAWIENIA, NAWIGACJA, ZAKELADKI 2

(STRONY ULUBIONE)

7.3 KORZYSTANIE Z SIECI: FORMULARZE, WYSZUKIWANIE 2
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Spotkanie 5
7.4 WYDRUKI Z SIECI: ZAPISYWANIE PLIKOW, PRZY GOTOWANIE DO DRUKU I DRUKOWANIE 1
75 POCZTA ELEKTRONICZNA: POJECIA/ TERMINY, WZGLEDY BEZPIECZENSTWA, TEORIA E-MAILI 1
7.6 KORZYSTANIE Z E-MAILI: WYSYLANIE E-MAILI, OTRZYMYWANIE E-MAILI, ZWIEKSZENIE WYDAJNOSCI PRACY
Spotkanie 6
1.8 POWTORKA Z MODULU 1 2
E.1l EGZAMIN Z MODULU 1 1
2.8 POWTORKA Z MODULU 2 1
E2 EGZAMIN Z MODULU 2 1
Spotkanie 7
77 ZARZADZANIE SKRZYNKA POCZTOWA: ORGANIZACJA, KSIAZKA ADRESOWA 2
3.1 MODUL 3 I
PRACA Z APLIKACJA: PRACA Z DOKUMENTAMI, ZWIEKSZENIE WYDAJNOSCI PRACY
3.21 TWORZENIE DOKUMENTU: WPROWADZANIE TEKSTU, ZAZNACZANIE, EDYCJA 2
Spotkanie 8
3.2.2 TWORZENIE DOKUMENTU: WPROWADZANIE TEKSTU, ZAZNACZANIE, EDYCJA 1
331 FORMATOWANIE: TEKST, AKAPITY, STYLE 4
Spotkanie 9
3.3.2 FORMATOWANIE: TEKST, AKAPITY, STYLE 4
34.1 OBIEKTY: TWORZENIE TABEL, FORMATOWANIE TABELI, OBIEKTY GRAFICZNE 1
Spotkanie 10
3.4.2 OBIEKTY: TWORZENIE TABEL, FORMATOWANIE TABELI, OBIEKTY GRAFICZNE 3
351 KORESPONDENCJA SERYJNA: PRZYGOTOWANIE, WYDRUKI 2
Spotkanie 11
35.2 KORESPONDENCJA SERYJNA: PRZYGOTOWANIE, WYDRUKI 5
Spotkanie 12
35.3 KORESPONDENCJA SERYJNA: PRZYGOTOWANIE, WYDRUKI 1
3.6 PRZYGOTOWANIE WYDRUKOW: USTAWIENIA, SPRAWDZENIE DOKUMENTU I DRUKOWANIE 1
3.7.2 POWTORKA MODULU 3 1
3.7.1 | EGZAMIN Z MODULU 3 1
7.8.1 | EGZAMIN Z MODULU 7 1




