Szkolenie ..Kurs komputerowy z pakietem Ms Office
(Word.Excell) dla poczatkujacych” — 83 godziny

CELE SZKOLENIA UJETE W KATEGORIACH EFEKTOW UCZENIA SIE Z
UWZGLEDNIENIEM WIEDZY, UMIEJETNOSCI I KOMPETENCJI SPOLECZNYCH

Program szkolenia zostal przygotowany zgodnie z przyjetym przez Ministerstwo Gospodarki,
Pracy i Polityki Spotecznej modelem dokumentacji programowej, nawigzujacym do tzw. metodologii
modutéw umiejetnosci zawodowych (ang. MES — Modules of Employable Skills), rozwijanej przez
Miedzynarodowa Organizacje Pracy.

Oferowany program szkolenia wykorzystuje Standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe programy
szkolen zawodowych opracowane dla zawodu Kierownik malego przedsiebiorstwa kod zawodu 351203,
w zakresie pracy ,technik informatyk”.

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspoblczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajacym
sie rynku pracy.

Zadania szkoly i innych podmiotéw prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz sposéb ich realizacji sa
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wplywaja

w szczego6lnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych

i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnosé geograficzna i zawodowa, nowe
techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztalcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogélnego

i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztalcenia ogélnego,
z uwzglednieniem nizszych etapow edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogbélnej powiazane;j

z wiedza zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentow
szkot ksztalcacych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos$¢é sprostania wyzwaniom
zmieniajacego sie rynku pracy.

W procesie ksztalcenia zawodowego sa podejmowane dziatania wspomagajace rozwdj kazdego uczacego
sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek
edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztalcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci
na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzycé
wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawodow wpisanych do klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego.

Cele Szkolenia komputerowego

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiagniecie zakladanych
efektow ksztalcenia, na ktore skladaja sie w zaleznosci od danego modutu opisane w zalozeniach.



Temat zaje¢ edukacyjnych

Kategoria

Zadanie
Opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie
poszczegodlnych zajeé edukacyjnych

Zalozenia modulu Podstawy pracy z komputerem — 15 godzin
—  Kluczowych zatozen w odniesieniu do: technologii informacyjnej i komunikacyjnej (ICT), komputeréw, urzadzen
komputerowych oraz oprogramowania.
—  Wiaczania i wylaczania komputera.
— Efektywnej pracy z komputerem przy uzyciu ikon oraz okien.
— Dostosowywania gtdéwnych ustawien systemu operacyjnego i uzywania wbudowanych mechanizmé6w pomocy.

—  Tworzenia prostych dokumentdéw oraz ich drukowania.

— Podstawowych zatozen przechowywania, kompresowania i dekompresji danych przy uzyciu dedykowanego

oprogramowania.

—  Kluczowych ztozen sieciowych oraz znajomosci systemow tacznosci komputerowej, umiejgtnosci taczenia sig z siecia.

Podstawy pracy z
komputerem

Komputery i sprzet
Pulpit, ikony,
ustawienia

Efekty pracy
Zarzadzanie plikami
Sieci
Programowanie

— Omowienie co to jest Komputer oraz
Urzadzenia wewnetrzne i zewnetrzne

— Oméwienie c to jest Pulpit, ikony, ustawienia

systemu oraz ¢wiczenia praktyczne

— Efekt pracy zwiazane z systemem
operacyjnym

— Zarzadzanie plikami i folderami

— Podstawowe pojecia dotyczace sieci i ustug
internetowych

Zalozenia modulu Podstawy pracy w Sieci — 15 godzin

— Zasad przegladania Internetu oraz bezpieczenstwa podczas pracy w sieci.

— Uzywania przegladarki internetowej oraz konfiguracji jej ustawien, zaktadek i rozwigzan internetowych.

— Efektywnego wyszukiwania informacji w sieci oraz krytycznej oceny tresci znalezionych w Internecie.

— Kluczowych zagadnien zwigzanych z prawami autorskimi oraz ochrong danych.

— Kluczowych zasad zwigzanych ze spoteczno$ciami, komunikacja online oraz obstuga poczty elektroniczne;.

—  Wysytania i odbierania wiadomosci oraz zarzadzania nimi.

— Organizacji i przeszukiwania poczty oraz uzywania kalendarzy.
— Norm obowiazujacych w kontaktach online, zasad netykiety i jej zastosowan.

Podstawy pracy w Sieci

Podstawy
przegladania Internetu
Przegladanie
Internetu

Informacje uzyskane
z Internetu

Pojecia zwigzane z
komunikacja
Korzystanie z poczty
elektroniczne;j

— Podstawy przegladania Internetu
Podstawowe wiadomosci o sieciach
komputerowych, budowa adresu strony

internetowej, zabezpieczenia i bezpieczenstwo

w Internecie , szyfrowanie danych
— Korzystanie z przegladarki internetowej,

aktywacja link6éw, poruszanie sie po stronach

internetowych, drukowanie stron
internetowych

— Informacje uzyskane z Internetu
Wyszukiwanie informacji, obstuga
wyszukiwarek internetowych

— Pojecia zwigzane z komunikacja
Komunikacja online, spotecznosc¢
internetowa, komunikatory, budowa adresu
e-mail, zagrozenia zwigzane z korzystania
poczty elektronicznej

— Korzystanie z poczty elektronicznej
Wysytanie, odbieranie poczty elektronicznej,
wstawianie zalacznikow, tresci wiadomosci
oraz obsluga poczty elektronicznej




Zalozenia modulu Przetwarzanie Tekstu — 25 godzin
—  Pracy z dokumentami i zapisywania ich w réznych formatach plikow.
—  Wyboru odpowiednich narzedzi, takich jak funkcja Pomoc w celu zwigkszenia szybkosci i efektywnos$ci pracy.
— Tworzenia i edycji niewielkich dokumentéw, gotowych do rozpowszechniania.
—  Zastosowania réznych formatéw w celu udoskonalenia dokumentéw przed ich rozpowszechnieniem, jak rowniez
stosowania dobrych praktyk wyboru odpowiednich opcji formatowania.

—  Wstawiania do dokumentdéw tabel, obrazéw i rysunkow.

—  Przygotowywania dokumentéw do wydruku korespondencji seryjne;j.
— Stosowania opcji ustawien strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy napisanego tekstu przed jego

wydrukowaniem.

—  Praca z aplikacja

—  Tworzenie
dokumentu

—  Formatowanie

—  Obiekty

— Korespondencja
seryjna

—  Przygotowanie
wydrukow

Przetwarzanie Tekstu

Praca z aplikacja

Uruchomienie programu, zapisywanie
dokumentow, poruszanie sie miedzy
dokumentami, wykorzystanie funkcji pomoc
oraz opis wstazki

Tworzenie dokumentow

Wprowadzenie tekstu do dokumentu, edycja
tekstu, kopiowanie wycinanie oraz usuwanie
tekstu

Formatowanie

Kréj czcionki, wstawianie indeksow gornych i
dolnych, formatowanie akapitow i ogolne
zastosowanie formatowania na dokumencie
Obiekty

Tworzenie tabeli w dokumencie, obiekty
graficzne (obraz, rysunek, grafika, wykres)
Korespondencja seryjna

Omowienie co to jest korespondencja oraz
przygotowanie dokumentu oraz wydruk
Przygotowanie wydrukoéw

Ustawienie wydrukéw dokumentu, Nagtowek i
stopka oraz sprawdzanie pisowni w
dokumencie




Zalozenia modulu Arkusze Kalkulacyjne - 28 godzin
Pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w roznych formatach plikow.
Uzywania dostepnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakosci i efektywnosci pracy.
Wprowadzania danych do komdrek oraz poshugiwania si¢ dobrymi praktykami przy tworzeniu list.
Zaznaczania, sortowania oraz kopiowania, przesuwania i usuwania danych. Edycji wierszy i kolumn arkusza.
Kopiowania, przesuwania, usuwania i zmiany nazwy arkuszy.
Tworzenia matematycznych i logicznych regut przy uzyciu standardowych funkcji dostgpnych w arkuszu
kalkulacyjnym.
Postugiwania si¢ dobrymi praktykami w tworzeniu regut oraz rozpoznawania btgdnych wartosci w regutach.
Formatowania liczb i warto$ci tekstowych w skoroszycie (sktadajacym si¢ z kilku arkuszy)
Wyboru, tworzenia i formatowania wykresow w celu prawidtowego przekazania informacji.
Prawidtowego ustawienia strony skoroszytu oraz sprawdzenia i poprawy zawarto$ci przed wydrukowaniem.

Arkusze Kalkulacyjne

— Uzycie aplikacji — Uzycie aplikacji
—  Tworzenie Wiadomosci podstawowe dotyczace arkusza
dokumentu kalkulacyjnego
—  Zarzadzanie — Tworzenie dokumentu
arkuszami Wprowadzanie danych, zaznaczanie komorek,
— Reguly i funkcje edycja, sortowanie danych, kopiowanie,
— Formatowanie przesuwanie i usuwanie
—  Wykresy — Zarzadzanie arkuszami
— Formatowanie Operacje na wierszach i kolumnach
arkusza — Reguly i funkcje

Wprowadzanie danych zwiazanych z
obliczeniami oraz formutami

— Formatowanie
Formaty liczbowe, Uzywanie edycji tekstu w
programie

—  Wpykresy
Tworzenie oraz modyfikacja wykresow w
programie

— Formatowanie arkusza
Ustawienie strony do wydruku oraz
sprawdzanie




