Program szkolenia. Kurs Ap

Przygotowanie do pracy z komputerem

Miejsce prowadzenia szkolenia

Pracownie komputerowe spetniajace wymagania MEN.
Wymagania sprzetowe

sprzet zgodny w wymaganiami MEN w ilosci takie, jak liczba stuchaczy,
sie¢ komputerowa,

sztywne ztacze do Internetu,

aparat cyfrowy, kamera cyfrowa, drukarka, skaner

Oprogramowanie komputeréw

system operacyjny zgodny z wymaganiami MEN

pakiet biurowy zgodny z wymaganiami MEN
oprogramowanie wspomagajace tworzenie stron WWW
pakiety edukacyjne

oprogramowanie do edycji grafiki i dzwigku

Uczestnicy szkolenia

Pracownicy poradni, w ktorych znajduja sie komputery otrzymane w ramach projektéw Ministerstwa Edukacji
Narodowsy: ,, Wyposazanie poradni psychol ogiczno-pedagogicznych w sprzet komputerowy i oprogramowania’.

Osiagniecia

Po zakonczeniu ksztatcenia uczestnik kursu bedzie potrafit:
bezpiecznie postugiwaé sie sprzetem i oprogramowaniem,
uruchamia¢ i korzysta¢ z aplikacji oraz wbudowanej pomocy,
zapisywac i odczytywaé wyniki swojej pracy,
porzadkowaé zbiory w pamigci zewngtrzngl komputera,
modyfikowa¢ podstawowe ustawienia systemu,
redagowac teksty zgodnie z przyjetymi wymogami, dostosowujac ich forme do przeznaczenia,
projektowa¢ arkusz kalkulacyjny, wykonywac proste obliczenia, tworzy¢ graficzna ilustracje danych,
drukowa¢ opracowane dokumenty,
taczy¢ informacje tworzone w réznych aplikacjach,
poszukiwac, selekcjonowad i gromadzi¢ informacje dostgpna w Internecie,
przestrzega¢ norm prawnych dotyczacych ochrony: wynikéw pracy, danych i uzywanych programéw.

Organizacja zajec
Szkolenie realizowane w tacznym czasie 5 dni (40 godzin)

Wymagane przygotowanie stuchaczy

Brak wstgpnych wymagan
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Tresci ksztalcenia

Podstawowe informacje o komputerze i jego zastosowaniach
Komunikacja z komputerem poprzez graficzny system operacyjny
Redagowanie dokumentow tekstowych

Podstawy pracy w arkuszu kalkulacyjnym

Podstawy pracy z bazami danych

Laczenie danych tworzonych w réznych aplikacjach
Stosowanie wybranych programow specjalistycznych
Poszukiwanie, selekcjonowanie i gromadzenie informacji dostepnych w Internecie

Ip | Zagadnienia

| Treiai

| Czas

Dzien pierwszy

Zgjeciaintegracyjne

Cel szkolenia
Plan kursu

1h

Podstawowe informacje o
2. | komputerzei jego zastosowaniach

opis € ementéw sktadowych zestawu komputerowego
prezentacja zastosowan komputeraw pracy zawodowej
zapoznanie z zasadami bezpieczenstwai higieny pracy ze
sprzgtem komputerowym

Podstawy pracy z SO, proste bazy
3. |danych

uruchamianie i zamykanie systemu

logowanie do systemu i Sieci komputerowej

omodwienie e ementdw pulpitui okien

postugiwaniasi¢ mysza i klawiatura

uruchamianie programoéw, otwieranie dokumentow

korzystanie z Pomocy

Zmiana ustawien systemowych

tworzenie skrotéw, modyfikacja menu, korzystanie z Autostartu
ingtalacja drukarki i drukowanie dokumentéw

proste systemy bazodanowe

Dzien drugi

Korzystanie z akcesoriow SO

tworzenie rysunkOw w programie graficznym

edycja dokumentu z wykorzystaniem edytora systemowego
korzystanie z Szybkiego Podgladu

edycja plikéw tekstowych

obliczenia za pomoca Kalkulatora

System plikow

tworzenie, zmiana nazwy, kopiowanie, przesuwaniei usuwanie
folderéw i plikow

wyszukiwanie folderéw i plikéw

odzyskiwanie z Kosza folder6w i plikéw

ingtalowaniei usuwanie oprogramowania

Podstawy pracy z edytorem

elementy okna edytora

przegladani e dokumentu w réznych widokach

poruszanie si¢ po dokumencie za pomoca myszy i klawiatury
zapoznanie z zasadami poprawng edycji tekstow

operacje na blokach tekstu (zaznaczanie, przenoszenie,
kopiowanie i usuwanie)

wymianainformacji miedzy dokumentami

15

Formatowanie dokumentu

formatowanie czcionek i akapitow

wykorzystanie tabul atoréw

stosowanie list numerowanych i wypunktowanych
stosowanie obramowaniai cieniowania

15

Dzien trzeci

Wstawianiei formatowanie tabel

tworzenie tabel
formatowanie tabel
przenoszenie tabel
otaczanie tabel tekstem

3,5
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Ip | Zagadnienia

Tresc

Czas

Wstawianiei formatowanie grafiki

umieszczanie obiektéw graficznych w dokumencie
formatowanie obiektéw graficznych

Formatowanie uktadu strony i
3. | drukowanie

definiowanie ustawien strony: marginesy, rozmiar papieru,
orientacja strony, nagtéwki i stopki

numerowanie stron w dokumencie

podglad wydruku dokumentu

drukowanie dokumentu

15

Dzieh czwarty

Podstawy pracy z arkuszem
1. | kalkulacyjnym

omowi enie e ementdw okna arkusza kal kulacyjnego
otwieranie, zamykanie, zapisywanie, przegladanie skoroszytu
poruszanie si¢ po skoroszyciei arkuszu

sposoby zaznaczania komaérek

blokowaniei odbl okowywanie komorek

Wprowadzanie, edycjai
2. | modyfikowanie danych

omowi enie typow danych

wykorzystanie réznych sposobdw wprowadzania, usuwania
i modyfikowaniainformacji w komorkach

automatyzacja wypetniania komorek

wstawianie, usuwanie i przenoszenie 2 wierszy, kolumn,
komorek i arkuszy

15

Formatowanie w arkuszu

Zmiana rozmiaréw komorek

automatyczne dopasowanie rozmiaréw komorek

ukrywanie kolumn i wierszy

prezentacjai zastosowanie r6znych rodzajéw formatéw liczb i
tekstu w komdrkach

formatowanie komorek (czcionka, wyréwnanie, orientacja,
zawijanietekstu, scalanie komdrek, obramowanie komorek i
desenie)

ochrona komorek (zabl okowanie komorek, ukrycie formut),
ochrona arkuszai skoroszytu

15

Podstawowe obliczenia:

operatory arytmetyczne
adresy wzgledne i bezwzgledne
wykorzystani e podstawowych funkdji

Tworzenie i formatowanie wykresow

wstawianie wykresu - kreator wykresow
rodzaj e wykresow- przeglad
formatowanie poszczegolnych elementéw wykresu

Dzieh piaty

Pracaw seci i internecie

przegladanie, dotaczaniei odiaczanie zasobdw sieciowych
udostgpnianie danych w sieci

drukowanie w sieci

Cotojest internet?

Przegladarki internetowe

Przeszukiwanie sieci WWW

Twaorzenie ztozonych dokumentow

Wydruki seryjne
Wstawianie obiektow z roznych aplikadji i internetu

Praca kontrolna— ocena wynikéw
3. | szkolenia

Realizacja projektu zaliczeniowego

Wykorzystanie encyklopedii,
4. | stownikdw, gier itp. w szkole

Przeglad wydawnictw multimedialnych

Razem

40h
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