PROGRAM SZKOLENIA
SZKOLENIA KOMPUTEROWE ECDL

1. B1 Podstawy pracy z komputerem

e Znajomos¢ kluczowych zagadnien zwigzanych z technologig informacyjno-komunikacyjna
(TIK), komputerami, urzgdzeniami i oprogramowaniem;

e Umiejetno$¢ uruchamiania i wytgczania komputera;

e Efektywng prace na komputerze przy uzyciu ikon i okien;

¢ Umiejetno$¢ dostosowania gtdwnych ustawien systemu operacyjnego i korzystania
z wbudowanej pomocy;

e Umiejetnos¢ tworzenia i wydruku prostych dokumentow;

e Stosowanie glownych zasad zarzadzania plikami oraz efektywng organizacje pracy na
plikach i folderach;

e Znajomo$c¢ zasad przechowywania danych i umiejetno$¢ korzystania z oprogramowania
narzedziowego w celu kompresji i dekompresji danych;

e Rozumienie zatozen sieci komputerowych, umiejetnos¢ tagczenia sie z siecig oraz
korzystania z roznych opcji potaczen;

e Rozumienie potrzeby ochrony danych i ochrony urzadzen przed ztosliwym
oprogramowaniem oraz koniecznosci tworzenia kopii zapasowej danych;

e Znajomos$¢ zasad poprawnego zachowania w odniesieniu do ochrony przyrody oraz
zdrowia.

2. B2 Podstawy pracy w sieci
e Znajomos$c¢ zasad korzystania z Internetu oraz zasad bezpieczenstwa w sieci;
e Umiejetnosc¢ korzystania z przegladarki internetowej oraz personalizacji jej ustawien z
wykorzystaniem réznych funkcji;
e Zdolnos$¢ efektywnego przeszukiwania Internetu i krytycznej oceny wiarygodno$ci
pozyskanych informacji;
e Znajomo$¢ kluczowych zagadnien praw autorskich oraz zasad ich ochrony;




Znajomos¢ zasad dziatania spoteczno$ci internetowych, komunikacji online oraz poczty
elektronicznej;

Umiejetno$¢ wysytania i odbierania wiadomosci e-mail oraz zarzadzania ustawieniami
poczty;

Umiejetnos$¢ wtasciwego organizowania skrzynki pocztowej i wyszukiwania wiadomo$ci
oraz korzystania z kalendarzy online.

3. B3 Przetwarzanie tekstow

Praca z dokumentami i zapisywanie ich w réznych formatach.

Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwiekszenia wydajnosci pracy.
Tworzenie i edycja niewielkich dokumentéw tekstowych, przygotowanie ich do
wspotdzielenie i wysytania.

Wstawianie tabel, zdje¢ i innych obiektéw do dokumentu.

Przygotowanie dokumentu do korespondencji seryjnej.

Dopasowanie ustawien strony.

Sprawdzanie i poprawianie btedéw pisowni.

4. B4 Arkusz Kalkulacyjny

Praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w r6znych formatach.

Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwiekszenia wydajnosci pracy.
Wstawianie danych do komérek, tworzenie list réznymi metodami.

Wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych.

Tworzenie formut matematycznych i korzystanie ze standardowych funkcji wbudowanych
w aplikacji, rozpoznawanie btedéw w formutach.

Formatowanie liczb i tekstu w arkuszach.

Wybieranie tworzenie i formatowanie wykresow bedacych ilustracjg informac;ji liczbowych
w arkuszu.

Dostosowanie ustawien strony

Sprawdzanie i poprawa btedéw przed finalnym wydrukiem arkusza.

Czas trwania: 30 godzin
Miejsce: Mielec/Jasto/Rzeszow/Tarnobrzeg. Dopuszczalne sg zajecia zdalne bgdz hybrydowe

Koszt: 3 900 zt

Dofinansowanie: TAK — na poziomie 70% do 100% finansowania ze srodkdw unijnych




