Program kursu komputerowego | stopnia

Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych (5)

Wybor sprzetu komputerowego w zaleznosci do zastosowan (przeglad oferty rynku
komputerowego, budowa i zasada dziatania urzadzen, podzespoty bazowe i ich wptyw
na prac¢ z komputerem, nosniki danych, interfejsy i urzadzenia wejscia/wyjscia),
Wybor oprogramowania (systemy operacyjne i ich zadania, programy uzytkowe),
Korzysci ptynace z pracy komputera w sieci (typy sieci, architektura klient-serwer,
transfer danych, wspoétdzielenie zasobow, sie¢ Internet),

Ustugi w sieci Internetowej (e-commerce, e-banking, e-shop, e-government,
e-learning i inne)

Sposoby komunikacji w sieci Internetowej (poczta elektroniczna, komunikatory,
VolP, forum internetowe, czat, portale spotecznos$ciowe),

Jak zadba¢ o bezpieczenstwo i ochrone danych (autoryzacja dost¢pu, kopie zapasowe,
firewall, programy antywirusowe),

Zagadnienia prawne (ergonomia pracy przy komputerze, ochrona danych osobowych,
prawa autorskie),

Podstawy obslugi komputera (10)

Obstuga i poruszanie si¢ w systemie operacyjnym (uruchamianie, logowanie,
zamykanie, GUI, okna, ikony, pulpit, menu start, pasek zadan, paski narz¢dzi,
zasobnik systemowy, opcje urzadzen wskazujacych i klawiatury, efekty wizualne,
dzwigki, opcje zasilania, korzystanie z pomocy systemowej)

Praca z plikami i folderami (pojecie plikow i folderoéw, przegladanie zasobéw w oknie
eksploratora systemowego, tworzenie, kopiowanie, przenoszenie, usuwanie,
wyszukiwanie)

Podlaczanie 1 obstuga drukarek, pamigci zewnetrznych 1 urzadzen multimedialnych
Korzystanie z darmowego oprogramowania (rodzaje licencji oprogramowania)
Programy narz¢dziowe (kompresja plikow, programy antywirusowe, menedzery
plikow)

Oprogramowanie do obstugi plikow multimedialnych, dzwigkowych i1 graficznych,
Oprogramowanie wspomagajace zarzadzanie w firmie (przyktady z omowieniem
mozliwo$ci zastosowania, korzystanie z programow dziatajacych w ,,chmurze”)
Praca w lokalnej sieci komputerowej (udostgpnianie plikow i folderéw, przegladanie
zasobow sieciowych)

Sieé¢ Internet (14)
e Sprawne korzystanie z zasoboéw sieci WWW
e Obstuga przegladarki internetowe;j i jej konfiguracja do wiasnych potrzeb
e Zagadnienie pozycjonowania wynikow w wyszukiwarkach internetowych
e Obstuga programu poczty elektronicznej i jego konfiguracja (zasady poprawnej

korespondencji, wiadomosci, zalaczniki, ksigzka adresowa)

Wykorzystanie poczty elektronicznej do kontaktu z klientem (e-mailing, newsletter)
Wykorzystanie ustug internetowych w dziatalnosci gospodarczej (reklama w sieci,
serwisy aukcyjne, sklep internetowy, portale spotecznosciowe)



Strona WWW wizerunkiem firmy (zasady jasnego przekazu tresci)

Tworzenie strony WWW na podstawie szablonéw dostepnych w sieci (elementy stron
www, struktura dokumentu HTML)

Zagadnienia bezpieczenstwa W sieci (szyfrowanie, autoryzacja, hasta, rola programoéw
antywirusowych i firewall)

Rejestracja dziatalnosci gospodarczej przez Internet, kontakt z urzedem

Przetwarzanie tekstu — MS Word (14)

Zapoznanie si¢ z programem i jego mozliwosciami (okno gtowne, menu, narzedzia,
ustawienia programu, korzystanie z pomocy)

Zasady tworzenia pism urzgdowych i dokumentow firmowych (wlasciwy uktad tresci,
edycja i formatowanie teksu, zastosowanie tabulacji, nagtowkow i stopek, korzystanie
Z szablondéw)

Tworzenie prospektow informacyjnych i reklamowych, ulotek, ofert (wykorzystanie
grafiki i obiektow specjalnych, tabel)

Narzedzie korespondencji seryjnej,

Narzedzie sprawdzania pisowni i autokorekty,

Zabezpieczanie dokumentu

Podglad wydruku i drukowanie dokumentow.

Arkusze kalkulacyjne — MS Excel (14)

Zapoznanie si¢ z programem i jego mozliwo$ciami (okno gtowne, menu, narzedzia,
arkusze, ustawienia programu, korzystanie z pomocy)

Tworzenie arkuszy rozliczeniowych, ksiegi przychodoéw i rozchodéw (edycja,
wprowadzanie danych, formatowanie komorek, tworzenie formut i odwotan,)
Tworzenie arkusza faktury oraz ksiegi (korzystanie z szablonéw, importowanie danych
do arkusza)

Tworzenie i edycja wykresow

Zabezpieczanie skoroszytu

Prawidlowe ustawienia strony ze skoroszytem oraz sprawdzenie przed wydrukiem.

Prezentacje multimedialne — MS PowerPoint (7)

Zapoznanie si¢ zZ programem 1 jego mozliwosciami
Tworzenie prezentacji multimedialnej (zasady przejrzystosci tresci, wykorzystanie
grafiki, dzwieku, animacji)



