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w zakresie 
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I – Użytkowanie komputerów – Windows XP - 10 godzin

Wiedza teoretyczna:

1. Elementy zestawu komputerowego, ich budowa, funkcje, znajomość parametrów komputera, urządzenia wejścia i wyjścia, nośniki danych

2. Najważniejsze układy elektroniczne i ich parametry:

Płyta główna, procesor, pamięć operacyjna RAM, pamięć ROM, karta graficzna, karta dźwiękowa, karta modemowa, zasilacz.

3. Oprogramowanie – system operacyjny Windows XP i jego aplikacje (Notatnik, WordPad, Paint, Kalkulator, programy użytkowe, programy narzędziowe, interfejs GUI, właściwości Paska zadań, pasek języka, style Menu Start, rola przycisku Start 
i sposoby jego uruchamiania za pomocą myszki i klawiatury. Funkcja klawisza Print Screen, wklejanie do nowego dokumentu.

4. Prawidłowe włączanie i wyłączanie komputera, logowanie i wylogowa​nie się, zamykanie systemu i restartowanie komputera, konta użytkowników, korzyści z pracy w sieci, rodzaje sieci.

5. Operacje na oknach (zmniejszanie i maksymalizacja, przenoszenie, minimalizacja – praca z myszką i klawiaturą

6. Budowa okna – paski i ich funkcje, sposoby przywoływania (tytułowy, menu, standardowy, formatowanie, stanu, przewijania ich położenie, linijka).

7. Zadania folderów i plików, sposoby tworzenia i usuwania, kopiowania (fragmentów plików w obrębie programu i z programu do programu oraz całych plików w obrębie dysku i z dysku na dysk) i przenoszenia, wyszukiwania, etapy zapisywania plików, zmiana nazwy, właściwości, określanie atrybutów, pakowanie i rozpakowywanie, tworzenie i posługiwanie się skrótami.

8. Pojemności nośników danych i ich przeznaczenie, jednostki pojemności, system binarny.

9. Budowa dyskietki, wkładanie do stacji, właściwości, formatowanie, zapis, odczyt, usuwanie, kopia dyskietki.

10. Instalowanie i odinstalowywanie programów 

11. Drukowanie

12. Korzystanie z funkcji Pomocy

II – Przetwarzanie tekstów – Word 2003- 20 godzin

1. Drogi uruchamiania programów

2. Budowa i ustawienia strony – marginesy, orientacja, różne układy dokumentu.

3. Tworzenie dokumentu – zasady wprowadzania znaków polskich (ś, ć, ń, ź, ą, ę, ł, ó, ż) i stosowania znaków interpunkcyjnych w tekście.

4. Zasady pisania dokumentów – podania, CV, ulotka, ogłoszenie

5. Automatyczne sprawdzanie pisowni

6. Formatowanie tekstu

a) czcionki: typ, rozmiar, kursywa, pogrubienie, podkreślenie, kolor, efekty

b) akapitu: wyrównanie, wcięcia, w tym specjalne, odstępy między wierszami, odstępy przed i po, obramowanie, Numerowanie i Punktowanie

7. Operacje na fragmentach tekstu – zaznaczanie, Kopiowanie formatu, kopiowanie 
i wklejanie w obrębie dokumentu i do nowego dokumentu

8. Stosowanie funkcji dzielenia wyrazów i twardej spacji

9. Tworzenie nagłówka i stopki

10. Korzystanie z funkcji: Autokorekta, Znajdź i Zamień, Tabulatory, Kolumny, Inicjał

11. Operacje typu wstaw: Autotekst, Podział, Numer strony, Symbol, Obiekt, Obraz, Autokształt, Obiekt, Komentarz, Odwołanie, Pole tekstowe

12. Tworzenie, rozbudowa, scalanie i dzielenie komórek 

13. Formatowanie tabel

a) Zaznaczanie fragmentów tabeli

b) Zmiana stylu krawędzi

c) Kolorowanie krawędzi 

d) Usuwanie krawędzi

e) Cieniowanie komórek

f) Zmiana szerokości kolumn i wysokości wierszy

g) Zmiana położenia tabeli względem poziomu i pionu strony 

h) Zmiana położenia treści w komórkach względem pionu i poziomu

i) Autodopasowanie do zawartości

j) Autodopasowanie do szerokości okna

k) Sortowanie

l) Autoformatowanie tabeli

14. Proste obliczenia w tabeli

15. Korespondencja seryjna

a) Redagowanie źródła danych

b) Redagowanie wzorca dokumentu głównego

c) Wysyłanie korespondencji do wszystkich adresatów w bazie

d) Sortowanie adresatów

e) Tworzenie rekordów i dokonywanie zmian

f) Scalanie do nowego dokumentu

16. Seryjne adresowanie kopert

III – Usługi w sieciach informatycznych – 10 godzin

1. Komunikowanie się ze światem:

a) Zakładanie konta e-mail na bezpłatnym serwerze, budowa adresu

b) Obsługa poczty za pomocą programu Microsft Outlook 2003 lub Outlook Express 6.0

· wysyłanie i odbieranie poczty, 

· przesyłanie do wielu adresatów, opcje DW i UDW, 

· odpowiadanie nadawcy i przesyłanie dalej, 

· dodawanie załączników, oznaczanie priorytetem, 

· tworzenie folderów, archiwizacja listów, 

· usuwanie, opróżnianie folderu Elementy usunięte, 

· wypełnianie i korzystanie z książki adresowej

2. Przeglądarki internetowe, wyszukiwarki – nawigacja, wyszukiwanie informacji, dodawanie stron WWW do ulubionych, strona domowa, kopiowanie informacji, zapisywanie stron, usuwanie historii, drukowanie

IV – Arkusze kalkulacyjne – Excel 2003 – 10 godzin

1. Ścieżki dostępu  

2. Budowa zeszytu, budowa arkusza – pasek formuły

3. Rekonstrukcja zeszytu – wstawianie i usuwanie arkuszy, zapisywanie w pliku

4. Rozbudowa arkusza – wstawianie kolumn i wierszy, formatowanie, zmiana nazwy

5. Wypełnianie nagłówka i stopki

6. Wprowadzanie i formatowanie danych tekstowych, liczbowych i formuł

7. Obliczenia w zakresie 4 działań matematycznych: (+, -, /, *, )

8. Adresowanie względne i bezwzględne

9. Obliczanie % danej liczby

10. Stosowanie formuł: suma, średnia, minimalna, maksymalna, jeżeli

11. Zmniejszanie i zwiększanie miejsc po przecinku

12. Stosowanie symboli walut

13. Tworzenie tabel

14. Transpozycja tabeli

15. Tworzenie wykresu

	Nazwa programu
	Ilość godzin

	Windows XP
	10

	Word
	20

	Poczta elektroniczna i strony www 
	10

	Excel
	10

	Ogółem
	50


