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Cel szkolenia: Nabycie podstawowej wiedzy z zakresu obsługi zestawów komputerowych oraz nabycia 

praktycznych umiejętności korzystania z zasobów sieci  Internet  

Liczba godzin: 26 (na jedna grupę) 

Dokument potwierdzający ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji: Zaświadczenie MEN  

Miejsce realizacji: Szkołą Języka Angielskiego English 4U przy ulicy Artyleryjskiej 1 w Gnieźnie  

 

Data  Godziny 

zajęć 

Ilość godzin  Treść kształcenia Grupa  

15.10.2014 

16:30 – 17:30 

1 

ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE DANYMI NA 
KOMPUTERZE: 

• typy danych, kopiowanie, przenoszenie i 
usuwanie plików,  folderów i skrótów 

I 

17:30 :18:30 II 

17.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 • właściwości plików, folderów i skrótów 
I 

17:30 :18:30 II 

20.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 • widoki i rozmieszczanie ikon, obsługa kosza 
I 

17:30 :18:30 II 

22.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 
OBSŁUGA EDYTORA TEKSTÓW WORD  

• wpisywanie i edycja tekstu 

I 

17:30 :18:30 II 

24.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• praca z dokumentami i zapisywanie ich w 

postaci róŜnych formatach plików 

I 

17:30 :18:30 II 

27.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 • wstawianie tabel, obrazów i rysunków, 
I 

17:30 :18:30 II 

29.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 • formatowanie tekstu 
I 

17:30 :18:30 II 

31.10.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• zasady poprawnej edycji dokumentu poprzez 

redagowanie pism 

I 

17:30 :18:30 II 

03.11.2014 

16:30 – 17:30 

1 

OBSŁUGA ARKLUSZA KALKULACYJNEGO 
EXEL 

• praca z arkuszami kalkulacyjnymi i 
zapisywanie ich w postaci róŜnych formatach 
plików, 

I 

17:30 :18:30 II 

05.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• tworzenie list, zaznaczanie, sortowanie, 

kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych, 

I 

17:30 :18:30 II 

07.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 • edycja wierszy i kolumn w arkuszu, 
I 

17:30 :18:30 II 

10.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• tworzenie matematycznych i logicznych 

reguł przy uŜyciu standardowych funkcji 

I 

17:30 :18:30 II 

12.11.2014 16:30 – 17:30 1 • wybór, tworzenie i formatowanie wykresów I 
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17:30 :18:30  II 

14.11.2014 

16:30 – 17:30 

1 

PODSTAWOWE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU 
GRAFIKI KOMPUTEROWEJ 

• organizowanie danych na dysku twardym 
komputera: pliki, katalogi, skróty 

I 

17:30 :18:30 II 

17.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• organizowanie danych na dysku twardym 

komputera: pliki, katalogi, skróty 

I 

17:30 :18:30 II 

19.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• popularne formaty zapisywania plików 

graficznych 

I 

17:30 :18:30 II 

21.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• kompresja stratna i bezstratna stosowana przy 

zapisie plików graficznych 

I 

17:30 :18:30 II 

24.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• przekształcenia plików graficznych: 

rozdzielczość, rozmiar, kolory, nasycenie, 
kontrast, itp. 

I 

17:30 :18:30 II 

26.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 
POCZTA ELEKTRONICZNA I INTERNET 
• bezpieczeństwo w sieci 

I 

17:30 :18:30 II 

28.11.2014 
16:30 – 17:30 

1 • obsługa przeglądarek internetowych 
I 

17:30 :18:30 II 

01.12.2014 
16:30 – 17:30 

1 
• interfejs przeglądarki internetowej i jego 

główne opcje 
 

I 

17:30 :18:30 II 

03.12.2014 

16:30 – 17:30 

1 
• wyszukiwanie informacji 

• nawigowanie po stronach WWW 
 

I 

17:30 :18:30 II 

05.12.2014 
16:30 – 17:30 

1 • sklepy Internetowe 
I 

17:30 :18:30 II 

08.12.2014 
16:30 – 17:30 

1 • aukcje internetowe 
I 

17:30 :18:30 II 

10.12.2014 
16:30 – 17:30 

1 • forum dyskusyjne i grupy dyskusyjne, Blogi 
I 

17:30 :18:30 II 

12.12.2014 

16:30 – 17:30 

1 

• zakładanie konta poczty elektronicznej, 
wysyłanie i odbieranie listów (e-maili), 
dołączanie załączników, ksiąŜka adresowa 

 

I 

17:30 :18:30 II 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


