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FUNDACJA ksu

PROGRAM SZKOLENIA
,ABC OBStUGI KOMPUTERA”

Modut Temat llos$é godzin
I. Obstuga 1.Podstawy obstugi systemu Windows XP 5
komputera - podstawowe zasady pracysvodowisku Windows,

- obstuga Eksploratora Windows,

- tworzenie folderéw i plikéw,

- zarzdzanie plikami i folderami,

- postugiwanie s wieloma oknami naraz,
kopiowanie i przenoszenie informacji, korzystanie
ze schowka,

- obstuga akcesoriéw Word Pad, Paint, Kalkulator
- dostosowywanie menu Start, tworzenie skrotéw,
- dostosowanie Windows do wtasnych potrzeb.

Il. Pakiet 1. Podstawy obstugi MS Word 2003 27
biurowy Office - podstawowe opcje programu Word,
- zasady pracy z edytorem tekstu,

- wprowadzanie i formatowanie tekstu oraz znakdw,
- dofaczanie i formatowanie grafiki,
- tworzenie i formatowanie tabel,

- techniki pracy z dokumentami,

- drukowanie arkuszy.

2. Podstawy obstugi MS EXCEL 2003
- podstawowe opcje programu Excel,
- wprowadzanie, kopiowanie i przenoszenie danych,
- formatowanie komorek, kolumn i wierszy,
- adresowanie komorek,

- wykresy — tworzenie i poprawianie,

- serie i typy danych,

- tworzenie formut.

[ll. Internet 1. Podstawy korzystania z Internetu 8
- pojecie Internet,

- Krotka historia Internetu.

- podstawowe p@fia,

- zasady dziatania Internetu,

- przeghdarki internetowe,

- nawigowanie po stronach WWW, adresy WWW
- bezpieczne korzystanie z Internetu,

- rodzaje zasobow i ustug w Internecie,

- wyszukiwanie Informacji, parstow o
wyszukiwarkach.

- poczta elektroniczna, zasady dziatania, obstuga,
konfiguracja programow pocztowych.
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