Kurs podstawowy ]J

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Uczestnicy szkolenia poznajg najbardziej istotne i podstawowe elementy zwigzane z obstuga
systemu operacyjnego Windows, edytora tekstu — Word, korzystania z zasobéw Internetu oraz
postugiwania sie pocztg elektroniczna.

Szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy z komputerem w podstawowym zakresie a takze
jest doskonatg podstawg do pogtebiania zdobytej na nim wiedzy na kolejnych szkoleniach lub we
wtasnym zakresie.

Szkolenie kierowane jest przede wszystkim do oséb:
o ktére w najblizszym czasie bedg musiaty podjac¢ prace wymagajgcej znajomosci obstugi
komputera
o ktére majg komputer w domu a z réznych powoddw boja sie go uzywac
o ktére nie obstugiwaty komputera przez wiele lat a obecnie potrzebujg odswiezenia swoich
podstawowych umiejetnosci

Program szkolenia

1. Uzytkowanie systemu MS Windows konta uzytkownikdéw, hasta, podstawowe ustawienia,

podstawowe pojecia, foldery, pliki; kopiowanie i zapisywanie danych.

2. Internet — rodzaje ustug w Internecie, obstuga przegladarki Internetowej, wyszukiwanie

informacji, bezpieczenstwo.

3. Poczta elektroniczna: zaktadanie i obstuga konta pocztowego, wystanie i odbieranie
wiadomosci, zarzgdzanie skrzynkg pocztowsa.

4. Edytor tekstow MS Word — omodwienie budowy programu, tworzenie i zapisywanie
dokumentéw, formatowanie, dodawanie elementdéw graficznych

5. Arkusz kalkulacyjny — wybrane elementy: Tworzenie i edycja arkusza, postugiwanie sie

funkcjami, formatowanie komdrek, dziatania na arkuszach, zapisywanie i drukowanie



