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Jest to program kursu komputerowego w zakresiePODSTAWOWE) OBSLUGI KOMPUTERA.
Realizacja programu przewidziana na 35godzin praktycznych zajed. Przeprowadzitem ten

kurs dla nauczycieliswojej szkoty i musze stwierdzi¢, ze efekty byty i sa
doskonate.Nauczyciele juz nie przychodza do mnie 2z drobiazgami co miato
miejscewczesniej. Kurs przeprowadzitem wspdlnie z ODN i nauczyciele

otrzymalistosowne zaswiadczenia. Zapraszam do skorzystania z mojej oferty.
PROGRAM KURSU KOMPUTEROWEGO

PODSTAWOWA OBStUGA KOMPUTERA

@ ADRESACI KURSU

Kursjest kierowany do nauczycieli wszystkich przedmiotéw
zainteresowanychwykorzystywaniem komputera w swojej pracy. W czasie kursu
uczestnikpoznaje zasady dziatania i obstugi komputera w Srodowisku Windows
orazzapoznaje sie praktycznie z pakietem Office i Internetem.

Kurs obejmuje 35 godzin zaje¢ praktycznych.

@ ZAKRES TEMATOW

1. BHP na stanowisku komputerowym. — 1 godz.
2. Wprowadzenie do informatyki.

o bity i bajty (jednostki informatyczne)
o pamiec¢ zewnetrzna i wewnetrzna
0 elementy zestawu komputerowego

I. Wprowadzenie do systemu WINDOWS. — 2 godz.

1. Gtéwne elementy .

o pulpit

o korzystanie z myszy

o okna dialogowe i komunikatéw
0 przetgczanie i zamykanie okien
0 zamykanie systemu

3. Zapisywanie i usuwanie dokumentdw.
o pliki i foldery

o drzewo folderéw
0 zapisywanie dokumentéw w okreslonym miejscu



0 znajdowanie plikéw i folderéw
o kopiowanie dokumentéw do schowka i wstawianie
0 przenoszenie do kosza, opréznianie kosza, odzyskiwanie z kosza

[I. MS WORD- edytor tekstu — 13 godz.

1. Zapoznanie z klawiatura

o uktad klawiszy na klawiaturze

o litery mate i wielkie

o znaki diakrytyczne (polskie litery)

o funkcje poszczegdlnych klawiszy

o ¢wiczenia w pisaniu ( program“Mistrz klawiatury”)

2. Wpisywanie i edycja tekstu

o tworzenie nowego dokumentu
o0 wpisywanie tekstu

o wyszukiwanie tekstu

0 zamienianie tekstu

3. Formatowanie stron

0 zmiana rozmiaru i orientacji strony
o ustawianie margineséw

0 numerowanie stron

o definiowanie kolumn tekstu

o autoformatowanie dokumentu

4. Formatowanie tekstu

0 zmiana kroju i rozmiaru czcionki

0 zmienianie wielkosci liter

0 zaznaczanie akapitéw

0 wciecia akapitéw za pomoca linijki

0 wciecia za pomocg okna dialogowego Akapit

o ustawianie odstepéw miedzy wierszami
o wyréwnywanie i justowanie akapitow
o tworzenie list wypunktowanych i numerowanych

5. Tworzenie table
0 rozpoczecie tworzenia tabeli

o rysowanie tabeli
o wpisywanie danych do tabeli



o ustawianie, wyréwnywanie i orientacja tekstu w komérkach tabeli
o sumowanie danych liczbowych

0 usuwanie danych z tabeli

o wstawianie wierszy i kolumn

o tgczenie komdrek

[ll. MS EXCEL- arkusz kalkulacyjny — 8 godz.

1. Wprowadzenie do Excela

o uruchamianie Excela

o okno programu Excel

o etapy tworzenia arkusza kalkulacyjnego
o tworzenie nowego skoroszytu

2. Wprowadzanie formut i danych

0 poruszanie sie po arkuszu

o wpisywanie danych do komorki

o edycja komodrek

o0 automatyczne wypetnianie zakresu komaérek
o0 wprowadzanie prostych obliczen

o tworzenie prostej formuty

0 sumowanie wierszy i kolumn

o kopiowanie formuty do sasiednich komérek

o obliczanie $redniej wartosci liczb za pomoca funkcji Srednia
3. Tworzenie struktury arkusza

0 zwiekszanie rozmiaru kolumn i wierszy

o wstawianie kolumn i wierszy

o wstawianie i usuwanie komorek

0 przenoszenie i kopiowanie danych
o scalanie komérek

4. Formatowanie arkusza
o korzystanie z narzedzia Autoformatowanie
o formatowanie tekstu

o formatowanie liczb

5. Tworzenie i korzystanie z wykreséw



o wykres domysiny

o kreator wykreséw

o modyfikowanie wykresu

o modyfikowanie tytutu, osi oraz legendy

IV. MS ACCESS- tworzenie baz danych — 8 godz.

1. Access 2000- wprowadzenie

0 uruchamianie programu
o okno gtéwne aplikacji Access
0 podstawowe elementy okna programu Access

2. Tworzenie baz danych

o tworzenie nowej bazy danych

0 zapisywanie bazy danych

o tworzenie bazy danych za pomoca kreatora
o elementy bazy danych

3. Tworzenie tabeli

o wprowadzanie danych do tabeli

o edycja danych tabeli

o drukowanie tabeli

o tworzenie tabeli

o tworzenie tabeli za pomoca kreatora tabel
o dodawanie pola do tabeli w widoku projektu

4. Tworzenie formularza

o wprowadzanie danych do formularza

o tworzenie i zapisywanie formularza

o tworzenie formularza przy uzyciu kreatora formularzy
o wyswietlanie formularza w widoku projektu

0 zmiana rozmiaréw formularza i przesuwanie etykiet
0 zapisywanie i formatowanie etykiet

o konfigurowanie formularza i formantéw

5. Rekordy danych

o znajdowanie danych w tabeli i formularzu
o sortowanie rekordéw



6. Przygotowywanie raportu

o przegladanie i drukowanie raportu

0 przygotowanie raportu za pomocg kreatora raportéw
o wprowadzanie poprawek w raporcie w widoku projektu
o korzystanie z opcji autoformatowanie raportu

V. DRUKOWANIE

1. Ustawianie parametréw drukowania — 1 godz.

o jakos¢ wydruku

o ustawianie papieru

0 rozmiar papieru

o drukowanie dwustronne
o kilka stron na arkuszu

o drukowanie plakatu

2. Wymiana pojemnikéw z tuszem
VI. INTERNET — 2 godz.

1. Przegladarka Internet Explorer

o okno przeglgdarki

0 wpisywanie adreséw stron www

o szukanie stron www nie majgc adresu
o korzystanie z odsytaczy

0 zapisywanie stron www

2. Zaktadanie konta pocztowego
3. Konfigurowanie Outlook Express
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