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Liczba godzin

Modut 2 — Uzytkowanie komputerow
Wprowadzenie do tematyki. Srodowisko pracy — parametry
komputera, zasady pracy. Pulpit — ustawienia, praca, zarzadzanie.
1 Praca z oknami, Funkcja print screan, Zarzgdzanie plikami i folderami — 4
wyszukiwanie. Réznice folder, plik. Kopiowanie, usuwanie,
archiwizowanie danych. Sortowanie plikéw.

Modut 3 — Przetwarzanie tekstow

Praca z aplikacjg — Praca z dokumentami, zwiekszenie wydajnosci

2 pracy. Podstawowe narzedzia: czcionka, akapit 4

3 Tworzenie dokumentu — Wprowadzanie tekstu, zaznaczanie i edycja. 4

4 Formatowanie — Tekst, akapity, style. 4
Obiekty — Tworzenie tabel, formatowanie tabeli, obiekty graficzne.

5 Przygotowanie wydrukéw — Ustawienia, sprawdzenie dokumentu i 4
drukowanie.

6 Korespondencja seryjna — Przygotowanie, wydruki. 4
Powtdrka.

Modut 7 - — Przegladanie stron internetowych i komunikacja

Internet — Pojecia/terminy, bezpieczenstwo w sieci Web. Uzywanie

7 przegladarki — Podstawy przegladania, ustawienia, nawigacja, 4
zaktadki.
Korzystanie z sieci — Formularze, wyszukiwanie. Wydruki z sieci —

8 . L . . . 4
Zapisywanie plikow, przygotowanie do druku i drukowanie.

9 Komunikacja elektroniczna — Pojecia/terminy, wzgledy a

bezpieczenstwa, teoria e-maili.
Korzystanie z e-maili — Wysytanie e-maili, otrzymywanie e-maili,
10 zwiekszenie wydajnosci pracy. Zarzgdzanie skrzynkg pocztowg — 4
Organizacja, ksigzka adresowa. Powtorka.

Modut 4 — Arkusze kalkulacyjne
Uzycie aplikacji — Praca z arkuszami kalkulacyjnymi, udoskonalanie

11 . L s 4
jakosci i wydajnosci pracy.
12 Komoérki — Wprowadzanie i zaznaczanie, edycja i sortowanie, a
kopiowanie, przesuwanie i usuwanie.
13 Zarzadzanie arkuszami — Wiersze i kolumny, arkusze. 4
14 Reguty i funkcje — Reguty arytmetyczne, funkcje. 4
15 Formatowanie — Liczby/daty, zawartosci komorek, wyrdwnanie i a
obramowanie komdrek. Powtoérka.
Modut 6: Grafika menedzerska i prezentacyjna
Uzywanie aplikacji — Praca z prezentacjami, zwiekszanie wydajnosci
16 pracy. Tworzenie prezentacji — Widoki prezentacji, slajdy, wzorzec 4

slajdu.
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17 Tekst — Postugiwanie sie tekstem, formatowanie, listy, tabele. 4
Wykresy — Praca z wykresami, schemat organizacyjny.

18 . . . . . . 4
Obiekty graficzne — Wprowadzanie i manipulacja, rysowanie.

19 Przygotowanie pokazu slajdéw — Przygotowanie prezentacji, a
sprawdzanie i uruchamianie prezentacji. Powtérka.

20 Egzamin wewnetrzny z 4 modutéw 4

21 Egzamin zewnetrzny z 4 modutéw 4
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