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FUNDACJA

PROGRAM SZKOLENIA
LJABC OBSLUGI KOMPUTERA”
Termin: 28.03.2009 r. — 16.05.2009 r.
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I. Obstuga
komputera

Il. Pakiet
biurowy Office

[1l. Internet

1.Podstawy obstugi systemu Windows XP

- podstawowe zasady pracymedowisku Windows,

- obstuga Eksploratora Windows,

- tworzenie folderow i plikow,

- zaradzanie plikami i folderami,

- postugiwanie giwieloma oknami naraz,
kopiowanie i przenoszenie informacji, korayse
ze schowka,

- obstuga akcesoriéw Word Pad, Paint, Kalkulato

- dostosowywanie menu Start, tworzenie skrétéw,

- konfigurowanieSrodowiska za pomadPanelu
Sterowania,

- dostosowanie Windows do wtasnych potrzeb,

- bezpieczne korzystanie z Windows XP.

1. Podstawy obstugi MS Word 2003
- podstawowe opcje programu Word,
- zasady pracy z edytorem tekstu,
- wprowadzanie i formatowanie tekstu,
- korzystanie z ggych widokéw dokumentu,
- dohczanie grafiki,
- tworzenie tabel,
- korzystanie z szablonow,
- korespondencja seryjna,
- drukowanie.

2. Podstawy obstugi MS EXCEL 2003
- podstawowe opcje programu Excel,
- wprowadzanie, kopiowanie i przenoszenie dany
- formatowanie komorek, kolumn i wierszy,
- adresy wzghne i bezwzgidne,
- wykresy — tworzenie i poprawianie,
- filtrowanie i sortowanie danych,
- paski nar@zi — modyfikacje, tworzenie wiasnych,
- drukowanie.

1. Podstawy korzystania z Internetu
- pojecie Internet,
- Krotka historia Internetu.
- podstawowe pefia,
- zasady dziatania Internetu,
- przeghdarki internetowe,
- nawigowanie po stronach WWW, adresy WWW
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- wyszukiwanie informacii,
- bezpieczne korzystanie z Internetu,
- rodzaje zasobow i ustug w Internecie,
e Strony internetowe od prostych wizytowek po
rozbudowane portale.
*  Wyszukiwanie Informacji, parstow o
wyszukiwarkach.
* Poczta elektroniczna, zasady dziatania, obstuga,
konfiguracja programow pocztowych.
»  Komunikatory internetowe.
*  Ustugi multimedialne — telewizja i radio.
* Handel elektroniczny — zalety i zagemia.
*  Bankowac¢ elektroniczna
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