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Projekt dofinansowany jest ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

PROGRAM ZAJEC

Modut | Budowa komputera i System operacyjny

il I%?((.jz' Rodzaj zajec¢
- Budowa komputera
- Elementy komputera
- Pamiec, nosniki pamieci
- MB, Mb, GB, GHz - Podstawowe jednostki informaciji
- Karty rozszerzen, urzgdzenia WE/WY
- Wprowadzenie do systemu operacyjnego Microsoft Windows 7 i Windows 8
24 - Logowanie sie do systemu

- Elementy pulpitu i budowa okna programu

- Otwieranie zamykanie okien/programow/gier/stron internetowych

- Plik i folder — tworzenie, zmiana nazwy, kopiowanie, kasowanie, wycinanie
- Zasady przechowywania informacji w komputerze

- Uzywanie narzedzi systemu — Kalkulator, Paint itp.

- Zgrywanie zdje¢ z aparatu (telefonu, pendrive) na komputer

- Drukowanie, skanowanie

Po zakonczonym module uczestnik umie bezpiecznie wtgczy¢ i wytaczy¢ komputer, zalogowac sie do
systemu, poruszac sie pomiedzy pulpitem a folderami, otwieraé, kopiowaé, zapisywac, przenosic pliki i
foldery. Postugiwac¢ si¢ pamiecig zewnetrzng i urzgdzeniami wejscia i wyjscia. Wie jak zbudowany jest
komputer jakie sg jednostki informaciji i rozszerzenia plikow.

Modut Il Edytor tekstu Microsoft Word

il. godz.

lek. Rodzaj zajeé

- Zapoznanie sie z edytorem tekstu MS Word

- Budowa okna programu

- Wprowadzanie tekstu do programu

- Podstawy formatowania dokumentow

12 - Tworzenie pism, formatowanie czcionki, ustawienia akapitow, formatowanie strony.
- Tworzenie i edycja Tabel

- Wstawianie: grafiki z galerii Clipart,

- Autoksztatty — rysowanie i edycja

- Drukowanie dokumentéw

Po zakonczonym module uczestnik umie przygotowac prosty dokument, potrafi sprawnie postugiwac
sie klawiaturg komputera. Umie otwierac¢ i zapisywac pliki w MS Word.
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Modut. lll Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel

il. godz. P .
Igek. Rodzaj zaje¢

- Zapoznanie sig¢ z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel

- Budowa okna programu

- Wprowadzanie danych do arkusza.

- Wykonywanie podstawowych dziatahh arytmetycznych.

- Operacje na datach

- Formatowanie komorki — typ danych

- Formatowanie uktadu komorki, czcionki, obramowania i desenie

- Adresowanie wzgledne, bezwzgledne
i mieszane.

- Zasady konstruowania i edycji formut.

- Wykonywanie zadan z wykorzystaniem funkcji logicznych

- Wykonywanie zadan z zastosowaniem funkcji statystycznych (np. LICZ.JEZELI,
SUMA.JEZELI, MAX., MIN.)

- Cwiczenia — rozwigzywanie zadan tekstowych

- Funkcje logiczne i statystyczne

- Tworzenie, formatowanie wykreséw, dane zrodtowe, opcje wykresu.

- Przenoszenie wykreséw do dokumentow

- Dostosowanie arkusza do druku

- Drukowanie Arkuszéw

Po zakonczonym module uczestnik umie przygotowac prosty arkusz kalkulacyjny z zastosowaniem
podstawowych formut np. budzet domowy . Umie otwiera¢ i zapisywac¢ pliki w MS EXCEL.

Modut IV Internet i poczta elektroniczna

il. godz.

lek Rodzaj zajeé

- Internet — wprowadzenie i definicje

- Przegladarka Internetowa — rodzaje i obstuga

- Budowa okna programu przegladarki internetowe;j

- Wprowadzanie podstawowych ustawien do programu: strona startowa, strony
ulubione, zaktadki, itp.

- Zagrozenia zwigzane z korzystaniem z Internetu

- Wirusy, Robaki i Trojany

24 - Programy antywirusowe

- Wyszukiwanie stron za pomoca portali internetowych, funkcje portali internetowych

- Poczty elektroniczna i sposoby komunikacji internetowe;j

- Program pocztowy — Microsoft Outlook

- Konfiguracja programu pocztowego

- Wysytanie, redagowanie i odbieranie wiadomosci e-malil

- Komunikatory internetowe (zaktadanie konta i zarzgdzanie nim)

- Portale spotecznosciowe (zaktadanie konta i zarzgdzanie nim)

Po zakonczonym module uczestnik umie korzystaé z przegladarki internetowej, poruszac sie po
Internecie w bezpieczny sposob, korzysta¢ z jego zasobdéw. Umie postugiwaé sie pocztg
internetowg, korzysta¢ z komunikatoréw i portali spotecznosciowych.
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Modut V Programy graficzne

il. godz.

lek Rodzaj zaje¢

- Grafika rastrowa i wektorowa

- Naijtatwiejszy program graficzny Paint

- Wprowadzenie do programu CorelDraw - ustawienia programu

- Podstawowe narzedzia: praca na krzywych, podstawowe obiekty graficzne, praca z
kolorami

- Narzedzia edycyjne: rysowanie, przenoszenie, usuwanie obiektéw, skalowanie,
obracanie, pochylanie obiektow przy pomocy myszki, duplikowanie obiektow (wszystkie
metody), ustawianie atrybutow konturu,zapoznanie sie ze wszystkimi rodzajami
wypetnien, tworzenie wtasnych wypetnien- skalowanie, grupowanie obiektow

-Efekty specjalne: obwiednia, metamorfoza, wyttoczenie, soczewki, perspektywa,
kadrowanie, interaktywne efekty

-Tekst i obrébka tekstu: formatowanie i edycja tekstu, rodzaje i atrybuty tekstu,
dopasowywanie tekstu do sciezki

32 - Praktyczna praca w programie: projektowanie kartek okolicznosciowych

- Wprowadzenie do programu Photoshop - ustawienia programu
-Narzedza do tworzenia selekcji, Narzedzia malarskie i edycyjne,
- Podstawowe operacje na warstwach,

- Elementy operacji na kanatach i sciezkach,

- Tryb szybkiej maski,

- Sciezki i ksztatty czyli obraz wektorowy w Photoshopie

-Filtry,

-Podstawy korekcji obrazu,

- Praktyczna praca w programie: kartki okoliczno$ciowe, retusz zdje¢, wykonanie
fotomontazu

- Przygotowanie wtasnego port folio.

Po zakonczonym module uczestnik umie przygotowaé prosty plik graficzny np. kartke
okolicznosciowg, wykonac retusz i fgczy¢ rézne grafiki w jednym dokumencie. Rozréznia rézne
formaty plikow graficznych. Umie otwierac i zapisywac pliki w programach graficznych.
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